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Podrobna specifikace predmétu zakazky

Popis vzdélavacich aktivit

V zavorce u kazdeé aktivity je uveden pozadovany pocet dnithodin jednotlivych vzdélavacich
aktivit a predpokladany pocet skupin. Celkem rozsah vyuky je 37 skolicich dnl v pfepoétu na
1 skupinu (skupinodnu), maximaini planovany pocet uéastnikl v jedné skupiné je 15 osob.
Soucasti kazdé vzdélavaci aktivity bude | zavéredné ovéfeni ziskanych znalosti
zucastnénych zaméstnancl zadavatele (napi. formou pisemného testu). Jedna hodina vyuky
je brana jako 60 minut.

1. Komunikace a jednani s problémovymi klienty (10 skupin, 1 den/8 hodin)
» Typologie problémovych kiientd
e Zakladni zasady komunikace osobni a telefonické
e Priprava a vedeni rozhovoru, prace s emocemi, zpétna vazba
» Prakticky nacvik komunikace

2. Reseni konfliktl a vyjednavani (1 skupina, 1 den/8 hodin)
s Facilitace a moderovani
¢ Uméni prosadit vlastni nazor
= Pravidla feSeni konfliktd
+ \Win win® vyjednavani

3. Zvladani stresu (1 skupina, 1 den/8 hodin)
e Stres - druhy a vliv stresu, stresové faktory, teorie stresu
» Zdroje stresu
¢ Jak se pred stresem chranit?
o zvladani stresu a relaxaéni techniky

4. Pisemna a elektronicka komunikace/Oprava pisemnosti (2 skupiny, 1 den/8 hod./
skup.)
o Formy a nalezitosti pisemnosti
+ Ceska technicka norma pro grafickou Upravu pisemnosti
« Evidence, archivace a skartace pisemnosti
* Spisova sluzba
» Pravidla e-mailové komunikace
o Datové schranky

5. Socialni prace s rodinou (1 skupina, 1 den/8 hodin)
« Sanace rodiny
» Socialni prace s romskou rodinou
» Specialni techniky prace s rodinami
» Nacvik specidlnich technik a terapii
e Kvalitni vyhodnoceni technik a postupu
« Podpora rodiny
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6. Komunikace s rodinou a détmi pfi SPOD (1 skupina, 1 den/8 hodin)
» Rozdily vedeni rozhovoru s détmi x dospélymi
+ Metody prace s traumaty déti
« Nahradni rodinna péce, nové vznikla rodina, rodina s postizenim
+ Specialni techniky komunikace
s Prace s détskym klientem obecné
» Technika rozhovoru

7. Krizové intervence (1 skupina, 1 den/8 hodin)
s Zaklady krizové intervence a navazovani kontaktu s lidmi v krizi
s Typy a zakladni charakteristiky krizi
e Typy intervenci (telefonicka, ambulantni, terénni atd.)
s Psychohygienické aspekty prace s osobami v krizi

8. Manipulace a konstruktivni sebeobrana (1 skupina, 1 den/8 hodin)
+ Jak rozpoznat manipulaci
= Nejcast&jsi typy manipulatorq, co fikaji a co tim mysli
« Reénické manipulativni techniky
¢ Techniky konstruktivni sebeobrany proti nim
+ Sebepoznani - védomi, emoce, stres
s Slozité situace a problematiéti jedinci — konflikt, mediace, chronicky stézovatel

9. Zadavani vefejnych zakazek (1 skup., 1 den/8 hodin)
» Zasady zakona o zadavani vefejnych zakazek.
» Kategorie zadavatelll a druhy vefejnych zakazek,
« Zadavaci dokumentace a s kritéria hodnoceni nabidek,
s Zasady sestavovani smiuv
+ Namitky, vykon dohledu. Zvefejiovani informaci
¢ Poznatky z praxe

10. DPH (1 skupina, 1 den/8 hodin)
o Aktualni legislativa DPH a pfedpokladany vyvoj
o Zakladni pojmy (pfedmét dané, misto plnéni, obrat, zdanovaci obdobi atd.)
¢ dafiové pfiznani a kontrolni hlaseni
e danové doklady
¢ osvobozena pinéni
¢ sankce za porudeni zakona.

11. Stavebni pravo (3 skupiny, 1 den/8 hod./skup.)
12. Obcansky zakonik (3 skupiny, 1 den/8 hod./skup.)
13. Spravni fad (3 skupiny, 1 den/8 hod./skup.)

14. Spravni pravo (1 skupina, 1 den/8 hod./skup.}
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15. Zakon o pfestupcich a pfestupkova agenda (2 skup., 1 den/8 hod./skup.)
* Novy pfestupkovy z&kon platny od 1. 7. 2017.
* Odpovédnost za piestupek
e Rizeni o prestupcich
» Evidence pFestupkl

16. Pravni minimum Ofednika (2 skupiny, 1 den/8 hod./skup.)
s Pojem a ¢lenéni vefejné spravy z pohledu prava.
Statni sprava a samosprava a jejich vzdjemné vztahy
Organy obci a krajl - plsobnost, pravomoc.
Zakladni prameny a zasady spravniho prava
Spravni fizeni a spravni rozhodnuti
+ Postaveni a zaméstnanecky pomér Ufednika dle zakona &. 312/2002 Sh.
o Ufednicich USC, &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, aj.
Odpovédnost a ochrana zaméstnancl a funkcionait ve vefejné spravé

17. Smlouvy uzavirané obcemi (1 skupina, 1 den/8 hod./skup.)

18. Zakon o pozemnich komunikacich, v¢. provadéci vyhlasky (1skup.,1den/8 hod./skup.)
» Kategorie PK, jejich vlastnictvi, vykon statni spravy, spec. stavebni Grady
» Odlignosti od obecnych predpist pii stavbach PK, ochranna pasma PK
» QOchrana PK, kontrolni vaZeni nakladnich vozidel, mytné.
» Zodpovednost za sjizdnost PK a schudnost chodnik(, prestupky a spr. delikty

19. Spisova a archivni sluzba - (1 skupina, 1 den/8 hod./skup.)
» Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé — aktualni zmény v legislativé
» Spisova sluzba v analogové i el. podobé
» Skartacni fizeni — pfiprava a priibéh
= Evidence archivalii, kontroly, pfestupky a sankce

V Blansku dne : 27.03.2018

. vV z. starosty mésta Blanske
/ ~ Ing. Jifi Crha
1. mistostarostg mésta Blansko

Mgr. Ivo Polak, starosta



