Priloha €. 1 - Podrobny popis kurzt

Rozsah a podminky plnéni — éast 1 VZ - ..Vzdélavaci kurzy komunikacéni dovednosti‘
(déle jen ,,cast 1 VZ)

Predmétem c¢asti 1 VZ je provedeni vzdélavacich kurzi:

1. Vnitini a vnéjSi komunikace ifradu, komunikacni dovednosti

Rozsah: 12 hodin vyuky
Pocet Ucastnikl: 30

Cil kurzu: osvétlit problematiku vnitfni a vnéjsi komunikace ufadu, komunikacni dovednosti -
verbalni, neverbalni, jednani s agresivnim klientem, jednani s nespolupracujicim, problematickym
klientem, efektivni zvladnuti konfliktu v komunikaci, asertivni zasady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

Analyza brzd a posuvnik{ G&inné komunikace
Komunikace jako proces, ktery lze fidit

Vlastni rec téla a co Ize rozpoznat na feci téla druhych
Oc¢ni kontakt

Ruce jako nositelé informaci

Gesta a symboly, hra rukou v obliceji

Osobni a pracovni prostor

Verbalni projev

Umeéni zeptat se

Uméni naslouchat

Vznik nedorozuméni a konfliktd

Win-Win jednani jako zaklady asertivni komunikace

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rGznymi typy lidi

Nécvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

2. Prace se stresem, syndrom vyhoreni apod.

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet ucastnikd: 25

Cil kurzu: osvétlit problematiku Prace se stresem, prevence syndromu vyhoreni apod.
Misto kurzu: MéU Terezin
Akreditace:

Obsah:

¢ jak syndrom vyhofeni poznate a ¢im se lisi od ,obycejného" stresu

e tfi hlavni pfiznaky vyhoreni, typicky vyvoj syndromu vyhoreni

« vné&jsi vlivy, které zplsobuji vyhoFeni

e jak stres vznika a proc¢ - psychické a fyzické napéti a stresové faktory

e jaké jsou vase stresory, co vam energii dava a co bere

o fyziologické, emocionalni, behavioralni pfiznaky syndromu vyhofeni - varovné signaly
pretizeni

e jaké rysy vasi osobnosti zvysuji riziko vyhoreni

e jak jste nachylni k syndromu vyhofeni - test

e rychlé odbourani stresu v pracovnim prostredi
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e dlouhodoba protistresova strategie

e prevence - jak se branit, jednoduché techniky, které vdm pomohou
e psychohygiena a hledani harmonie v Zivoté

e dechova cviceni a relaxacni techniky - ukazky a mininacvik

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rdznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

3. Stiznosti a petice — vyrizovani stiZnosti

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Gcastnikl: 10

Cil kurzu: osvétlit problematiku vyfizovani stiznosti dle zdk. ¢. 500/2004 Sb. , spravni fad
(nevhodné chovani Grednika, nespravny postup spravniho organu)

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Zakotveni problematiky stiznosti a petic v pravnim Fadu CR - pfisluéna ustanoveni zékona
o obcich a zakona o krajich a o hl. m. Praze,

e problematika stiznosti podle spravniho fadu, defini¢ni pravni znaky petice podle zakona o
pravu peti¢nim a ¢l. 18 Listiny zakladnich prav a svobod.

e Stiznosti - pojem stiznost, jeji charakteristika a druhy, obecné zasady pro vyfizovani
stiznosti, posouzeni podani jako stiznosti, zédkladni prvky podani jako stiZnosti a nalezitosti
s tim souvisejici, Ihlity pro vyfizovani stiznosti, predetieni zplsobu vyfizovani stiznosti,
vnitfni pfedpis pro FeSeni pfijimani a vyfizovani stiznosti, stiznost a jiny prostifedek
ochrany.

e PetiCni pravo - pojem petice, jeji charakteristika, peti¢ni pravo, povinné nalezitosti petice,
vady petice, petiéni vybor, shromazdovani podpisi pod petici, petice vzesla ze
shromazdéni, podani a vyrizovani petic, postoupeni a projednani petice.

e Ochrana zakladnich prav v Evropské unii - Verejny ochrance prav ve vztahu k verejné
spravé, evropsky Verejny ochrance prav.

e Diskuse a modelové situace.

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikaéni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rGznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

4. Poskytovani informaci

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Gcastnikl: 11

Cil kurzu: osvétlit problematiku poskytovani informaci dle zdk. 106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim

Misto kurzu: M&U Terezin

Akreditace:

Obsah:
e pojem ,subjekt povinny poskytovat informace" ohledné své plsobnosti,

e pravo na svobodny pfistup k informacim a jeho limity,
e praktické priklady pisemnych zadosti o informace,




e Co je a co uz neni zadost o poskytnuti informace

e simulace (metodika, pfiklady a vzory) fizeni o zadosti,

e sdéleni o poskytnuti informace,

e odmitnuti (¢astecné odmitnuti) zadosti,

e naleZitosti rozhodnuti podle spravniho Fadu (vyrok, oddvodnéni, pou&eni),
e opravné prostiedky a postup prvostupniového organu pfi podani odvolani,
e blanketni odvolani,

e odvolaci fizeni (od A az do 2),

e pouziti spravniho fadu a zakladnich zédsad spravniho fizeni,

e precedentni judikatura Ustavniho soudu a Nejvy$$iho spravniho soudu,

e interni smérnice (instrukce, pokyn) k poskytovani informaci sluzebnim Uradem.

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s riznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

7. Etika

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet ucastnikd: 25

Cil kurzu: osvétlit problematiku spoleCenské chovani, verejné vystupovani a pravidla pisemné
komunikace v obchodnim a spoleCenském styku.

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Legislativni Uprava korupce, boj proti korupci

» Identifikace korup&niho jednani, fedeni konfliktl na pracovisti, protikorupéni opatfeni
v Uzemni samospraveée

e FEtika ve verejné spravé

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nécvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

8. Jednani se znevyhodnénymi osobami

Rozsah: 12 hodin vyuky
Pocet Ucastnikd: 6

Cil kurzu: osvétlit problematiku Jednani s osobami mentalné, psychicky postizenymi, Jednani
s osobami zdravotné postizenymi, se seniory, s rodinou, choroby starych lidi a prace s nimi -
demence, Alzheimer

Misto kurzu: M&U Terezin

Akreditace:

Obsah:

e obecné zasady jednani se znevyhodnénymi osobami
e jak identifikovat konkrétni zdravotni znevyhodnéni




e techniky prekonavani komunikacnich bariér, podptirnd komunikace
z . z . ’ v s ’ . ’ r v 7 O
e nacvik prace s osobami se znevyhodnénim v modelovych situacich z praxe ucastniku kurzu

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

20. Vefejné zakiazky MR a ZPR

Rozsah: 8 hodin vyuky
Polet Gcastnik{: 8

Cil kurzu: osvétlit problematiku problematika postupu pFi zadavani verejnych zakazek malého
rozsahu a verejnych zakazek zadavanych formou zjednoduseného podlimitniho Fizeni s ohledem na
pripravovany zakon o verejnych zakazkach

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:
e Zmény v novém zakoné&, majici vliv na verejné zakazky malého rozsahu a zjednodusené
podlimitni Fizeni
e Praktické priklady pro zakazky malého rozsahu a zjednodusené podlimitni rizeni - zadavaci
dokumentace, postup v fizeni krok za krokem
e Prakticka doporuceni pro Upravy interniho predpisu pro VZMR v souladu s novym zakonem
e Shrnuti, dotazy a spole¢na diskuze

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

21. Dotace z EU a narodnich zdroju

Rozsah: 8 hodin vyuky
Pocet Ucastnikd: 6

Cil kurzu: osvétlit problematiku dotace z EU a narodnich zdrojd - pfiprava a administrace,
hodnoceni a monitoring projektd (vyzvy IROP, strukturdini fondy, program regenerace MPR,
dotace Krajského uUradu aj.)

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Pravni pFedpisy ve vztahu k dotacim a pravidla &erpani prostfedkd dotaci
e Pravni predpisy vymezujici pojem dotace a druhy verejné finan¢ni podpory
e Né&kterd pravidla ¢erpani prostiedk( dotaci ze statniho rozpoctu a z rozpoctd USC pro
prijemce dotaci
e Zasady Uctovani o prijatych dotacich, uznatelnost vydajt hrazenych ze strukturélnich fondd
e Obecné zdsady Gctovani nebo zaznami v dafiové evidenci o pfijatych dotacich a jejich
pouziti pfijemcem
Kontrola ¢erpani dotaci u prijemct dotaci
Vyuziti ucetnictvi nebo danové evidence u prijemce dotace jako nastroj kontrolora
pfi ,kontrole na misté"




e Pravni predpisy ve vztahu k provadéni kontroly ¢erpani dotaci u prijemcl, organy, které
mohou kontrolovat dotace

Povinnosti a prava kontrolovanych osob pfed a v prib&hu kontroly

Praktické poznatky z kontrol

N&které praktické poznatky z pribé&hu kontrol

Postup kontrolované osoby v pfipadé nesouhlasu s obsahem Protokolu z kontroly

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rGznymi typy lid{

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

22. InZenyrska ¢innost ve vystavbhé

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Gcastnikd: 6

Cil kurzu: osvétlit problematiku inzenyrska cinnost ve stavebnictvi - problematika investi¢ni a
investorské dcinnosti ve vystavbé, realizace staveb a povinnostmi stavebnika, vlastnika a
stavbyvedouciho. Zasady zadavani pfipravnych cinnosti a dokumentace stavby, druhy smluv
k tdmto &innostem, &innosti ve stavebnictvi - prava a povinnosti, Ukony dotéenych organd, fizeni
dle stavebniho zakona, spravniho Fradu, Bezpecnostni a technické predpisy ve vlastnictvi,
Odpisovani obci a vztah v(¢ dodavateli stavby z hlediska jeho povinnosti zatfidit fakturované
prace, Dopravni a technicka infrastruktura, ochranna pasma, vécna bremena, Plosné stavby,
komunikace, chodniky apod., Katastr nemovitosti a navazujici ikony.

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Novela stavebniho z&kona - spravni Fizeni, Ihlty
e Obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sb., smluvni ujednani a zédsady tvorby smluv
e Zasady zadavani pripravnych cinnosti a dokumentace stavby, predchazeni vadam jiz
v etapé zadani
e Druhy smluv k témto Cinnostem, vady smluv, nespravna ustanoveni
e Cinnosti ve stavebnictvi - prava a povinnosti:
o zpracovatel dokumentace, vady dokumentace
o autorsky dozor, technicky dozor, manager projektu
o koordinator bezpecnosti prace, spravce programu
o nejcastéjsi vady dokumentace a jejich rfeseni
o autorskd a primyslova prava, poru$ovani téchto prav a redeni néhrad
e Investorské a inzenyrské c¢innosti ve vystavbé.
e Realizace staveb a povinnosti stavebnika, vlastnika a stavebniho podnikatele,
stavbyvedouciho
e Zjednodusujici postupy umistovani, povolovani a uzivani staveb. Dodate¢né povolovani
staveb.
e Druhy dokumentace a odpovédnost zpracovatele projektové dokumentace a vykazu vymér
za vady.
e Postupy odstrafiovani vad projektové dokumentace a vykazu vymeér.
o Ukony dot¢enych organt, osob a prava ostatnich Gcastnikd Fizeni dle spravniho Fadu,
stavebniho zdkona a predpisd souvisejicich (napt. Zivotni prostiedi - sdruzeni).
e Rozélenéni stavby dle dafiovych pfedpisi v souhrnném rozpoctu a vykazu vymér (jedna se
o smluvni ¢ast).
e Fakturace a zatfidéni pofizeného majetku. DPH staveb pro socialni bydleni.
e Re3eni autorskych prav a jejich poruseni, Fedeni primyslovych prav, dudevniho vlastnictvi
Vztah k zadkonu o verejnych zakdazkach, vady v ocefovani a cené verejné zakazky, jejich
reseni
Rozbor a zdvaznost norem
Rozbor a zavaznost druhu cen
Bezpeclnostni a technické predpisy ve vlastnictvi
Odpisovani obci a vztah viéi dodavateli stavby z hlediska jeho povinnosti zatfidit
fakturované prace




e Dopravni a technicka infrastruktura, ochranna pasma, vécna bremena
e Plosné stavby, komunikace, chodniky apod.
e Katastr nemovitosti a navazujici Ukony

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rlznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

23. hospodareni s majetkem obce

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet GCastnik{: 5

Cil kurzu: osvétlit problematiku hospodareni s majetkem obce - sprava, evidence, ochrana,
udrzba a oprava majetku, najemni vztahy, koupé a prodej nemovitosti a k tomu vztahujici se
Ucetnictvi

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:
Obsah:
e Hospodareni obce podle rozpoctu
e Planovani v rozpoctovém hospodareni v souvislosti se stavem majetku
e Tvorba programi obnovy majetku v podminkéch obce
e Tvorba akénich plant a projektovych zasobnikd v ndvaznosti na strategické cile Gzemni

samospravy

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lid{

Nécvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

24. Z.akon o obcich

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet G&astnikl: 1

Cil kurzu: osvétlit problematiku pripravovana novela zakona o obcich, zverejiiovani smluv, zmény
v povinnosti schvalovani majetkopravnich tkont organy obce

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Z&kon o obcich - funkce, plsobnost, struktura, pojem a prvky obce.

e Typy obci, samostatnd a prenesena pusobnost.

e Organy obci - vymezeni, pravomoci, vzajemné vztahy v ramci realizace spravni
¢innosti, obecni hospodareni.

° Stétnfodozor nad vykonem samostatné a pfenesené plsobnosti obci, resp. jejich
organu.

Uvod, seznameni s cili a programem
Komunikacni prostiedi a jeho budovani
Komunikacni bariéry a jejich odstranovani
Nastroje efektivni komunikace




Komunikace s rdznymi typy lidi
Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

25. Ochrana osobnich udaju

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet G&astnikl: 1

Cil kurzu: osvétlit problematiku zverejfiovani osobnich Gdajl v praxi obci, jednédni zastupitelstva a
rady obce, videozdznamy z jednani ZM, registracni povinnost, anonymizace u zvefejfiovanych
zdznamdi a smluv

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Co vSechno jsou osobni udaje

¢ kde konkrétné je hledat

e databaze

¢ HR agenda

e dokumentace z akci podnikll (foto, videozédznamy)
e PR zpravy

e soutéze

e Zpracovani osobnich tdajl

e co se (ne)povazuje za zpracovani

e kdo jsou spravci a zpracovatelé

e povinnost spravcl a zpracovateld (freelancefi!) a jejich zodpovédnost
o Nejlast&jsi chyby pFi zpracovani osobnich Gdajl

e jeto GDPR a jaké zmény pfinese

e vyhody a nevyhody GDPR

e vysvétleni novych institutd v GDPR

e délat pfi Uniku osobnich udajl

e jakou dalsi dokumentaci si pofidit a jak o ni pecovat

(ne)poutzitelnost dosavadnich kontakti a jak to napravit

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikaéni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rlznymi typy lidi

Nécvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

26. Tvorba vnitinich predpisi

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet Ucastnikl: 1

Cil kurzu: osvétlit problematiku povinné naleZitosti vnitfnich predpist, schvalovaci proces,
odchylky od zakonU

Misto kurzu: M&U Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Kdo je opravnén predpis vydavat




e Platnost a ucinnost vydani predpisu

e Forma vydani predpisu

e Seznameni s vnitfnim predpisem

e Revize predpisu, koordinace vydavani predpist

e Nejcastéji vydavané vnitini predpisy — priklady a vzory

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rdznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér




Rozsah a podminky plnéni — ¢ast 2 VZ - ..Vzdélavaci kurzy odborné“
(déle jen ,,Cast 2 VZ*)

Predmétem ¢asti 2 VZ je provedeni vzdélavacich kurza:
5. Vedeni spisové sluzby USC a datova schranka

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Gcastnikd: 27

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypocltu a uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Legislativni rémec upravujici vykon spisové sluzby u uréenych plvodct
- zakon ¢. 300/2008 Sb.
- zakon ¢. 499/2004 Sb.
- vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.
- narodni standard pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé
- vyznam predarchivni péce
- metodicka pomoc a kontrola vykonu spisové sluzby
- vécné a mistné pfislusné archivy
e Zivotni cyklus dokumentt z pohledu spisové sluzby:
- pfijem dokumentd, oznaovani dokumentdl, evidence dokument(
- rozd&lovani a ob&h dokumentd
- vyfizovani dokumentd, podepisovani dokumentl a uzivani Grednich razitek
- odesilani dokumentd a ukladdani dokumentd
- postup pfi vyrazovani dokumentl a podrobnosti skartacniho fizeni
- predavani dokumentl trvalé hodnoty do archivd
o Implementace elektronickych systému spisové sluzby u orgdnl verejné moci jako
efektivniho nastroje pro evidenci a spravu jak dokumentl v podobé digitalni, tak i
materialni, v souvislosti se zavedenim systému datovych schranek
- datové schranky jako zaruceny, bezpeény a divéryhodny pfenosovy kanal pro predavani
dokumentd v digitalni podobé
- elektronickd evidence
- provazani dokumentd v materidlni i nematerialni podobé s elektronickou evidenci
- hybridni spisy
- systém verejné kontroly
- digitalni stopy

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikaéni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rGznymi typy lidi

Nécvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

6. Vzdélavani vedoucich tGrednikia USC

Rozsah: 32 hodin vyuky
Pocet Gcastnikd: 7

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoctu a Gcétovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:




Obsah:

Management ve verejné spravé

Uvod do managementu, manazerské ¢innosti, manazerské role
Styly fizeni

Delegovani pravomoci a odpovédnosti

Management ve verejné spravé II.

Vedeni pracovnich tymd

Vedeni porad

Time management

Rizeni lidskych zdrojt

Pracovné pravni vztahy na Gradech USC

Personalni procesy v organizaci / Ufadu

PFijimani pracovnikd a hodnoceni jejich vykond

Pokrocila personalni prace, analyza souc¢asného stavu personalnich procest
Personalni audit

Rizeni vykonu zamé&stnancd, motivovani pracovnikd
Manazerska komunikace

Naroc¢né komunikacni situace

Zvladani manipulace v komunikaci

Korupce v Uzemnich samospravnych celcich

Legislativni Uprava korupce, boj proti korupci

Identifikace korupé&niho jednani, fedeni konfliktd na pracovisti, protikorupéni opatfeni v
Uzemni samosprave

Etika ve verejné spraveée

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lid{

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

9. Socialni sluzby

Rozsah: 12 hodin vyuky
Polet GCastnik(: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoctu a Gctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

standardy kvality socidlnich sluzeb

zaklady komunikace, rozvoj komunikacnich dovednosti, asertivni komunikace
uvod do psychologie, psychopatologie a somatologie

zaklady ochrany zdravi

etika vykonu cinnosti pracovnika v socialnich sluzbach

zaklady prevence vzniku zavislosti osob na socialni sluzbé

socialné pravni minimum

metody socialni prace

zaklady péce o nemocné, zaklady hygieny

aktivizacni, vzdélavaci a vychovné techniky, pedagogika volného Casu
prevence tyrani a zneuzivani osob, kterym jsou poskytovany socialni sluzby
zaklady vyuky péce o domacnost

odborna praxe

krizova intervence

Uvod do problematiky zdravotniho postizeni
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e restriktivni opatreni

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rdznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

10. Uiedni deska + Elektronicka ufedni deska

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Ucastnik{: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypocltu a uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady
Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:
Obsah:
e elektronicka a fyzicka podoba uredni desky
o forma prispévku
e zverejnovani informaci na Uredni desce
e aktualizace pFispévkd a jejich archivace
e struktura webovych stranek obce
e obsah souboru povinné zverejfiovanych informaci na webu

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

11. Verejné opatrovnictvi

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet Ucastnikl: 4

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoctu a Gctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e mistni pfislusnost verejného opatrovnictvi

e rozhodnuti soudu, povéreni pracovnika

e prezkoumavani svépravnosti

e jednani v ramci zdravotnickych sluzeb

e souhlas soudu s jednanim za opatrovance

e nalezitosti smluv pfi poskytovani socialnich sluzeb
e vyuctovani spravy opatrovancovych zalezitosti

e poskytovani informaci tiretim osobam

e zména rozsahu omezeni

e opatrovancovy doklady

e bézna sprava v rukou opatrovance - co si pod tim predstavit
e bézna sprava opatrovnika

e odpovédnost vefejného opatrovnika
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e kontakt (a jeho prokazovani) s opatrovancem
e opatrovanec bez piijmG (moZnosti socidlnich davek a obrana proti nepfiznani)

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rdznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

12. Prestupkové rizeni

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Ucastnik{: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypocltu a uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e prestupkové fizeni (prestupkové Fizeni jako zvlastni spravni fizeni, posledni novelizace
procesni Casti prestupkového zdkona a spravniho Fadu),

e literatura, judikatura a metodika k prestupkovému fizeni (co jiz bylo o prestupkovém Fizeni
publikovano ¢i judikovano a kde to nalézt),

o zakladni zasady cinnosti spravnich organ{ (jejich vyznam, obsah a aplikace
v prestupkovém fizeni),

e postupy pred zahajenim prestupkového Fizeni,

e postupy spravnich organt a ukony Géastnikl v pfestupkovém Fizeni (od zahajeni
prestupkového fizeni pres zjistovani podkladl pro rozhodnuti do vydani spravniho
rozhodnuti),

e spravni (prestupkové) rozhodnuti (zakladni a zvlastni formy spravniho rozhodnuti,
nalezitosti, vlastnosti a vady spravniho rozhodnuti, Ihdty pro vydani spravniho rozhodnuti
a jeho oznameni),

e opravné a dozorci prostredky v prestupkovém Fizeni (opravné prostredky radné
a mimoradné, dozorci prostiedky, prohlaseni nicotnosti),

e soudni pfezkoumani prestupkovych rozhodnuti (v rezimu soudniho fadu spravniho i zakona
o Ustavnim soudu, véetné aktudlnich zavérd judikatury),

e spravni exekuce (zakladni pravidla a postup pfi exekuci na nepenézita plnéni)

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikaéni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rGznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

13. Matri¢ni agenda a evidence obyvatel

Rozsah: 18 hodin vyuky
Pocet Gcastnikl: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoctu a Gcétovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:
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e Aktudlni stav legislativy souvisejici s evidenci obyvatel - zakon o evidenci obyvatel a
rodnych &islech, zakladni vymezeni pojmd, plsobnost na Gseku evidence obyvatel,
koncepce evidence obyvatel.

o Udaje vedené v systému evidence obyvatel, zapisovatelé, Ihdty uréené k zapisu,
odpovédnost za spravnost Gdajl, uZivatelé Udajd. Oznamovani a vyznacovani pochybnosti,
Setieni a odstrafiovani nesouladl v Udajich. Poskytovani idajt podle zdkona o evidenci
obyvatel, podle zvlastnich zakon(.

e Zakladni registry a vazby na agendovy informacni systém evidence obyvatel - zakon o
zdkladnich registrech, prehled zakladnich registrl, obecné pojmy - referenéni Gdaje,
agendové informacni systémy a jejich spravci, editofi Gidajd, vyuzivani idaji, poskytovani
Udajd subjektlm udajl. Registr obyvatel, Gidaje, vazby na agendovy informacni systém
evidence obyvatel. Registr Uzemni identifikace - Udaje, vazby na agendovy informacni
systém evidence obyvatel a vazby na registr obyvatel.

e PInéni Ukoll v agendé evidence obyvatel - trvaly pobyt - z&pis adresy trvalého pobytu ze
zakona, ohlaseni zmény trvalého pobytu, povinnosti obana, povinnosti ohlasovny.
Ukonceni trvalého pobytu — ohlasenim obcana, rozhodnutim ohlasovny z moci Ufedni,
rozhodnutim ohlasovny na navrh. Spravni poplatky vybirané na Useku trvalého pobytu -
vyzva k zaplaceni, dsledky nezaplaceni poplatku.

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lid{

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

14. Czech-point a zakladni registry

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet Gcastnik{: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoctu a ucétovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Aktualni stav legislativy souvisejici s evidenci obyvatel - zakon o evidenci obyvatel a
rodnych Cislech, koncepce evidence obyvatel, Udaje vedené v systému evidence obyvatel,
zapisovatelé dajd, uzivatelé (dajd.

e DalSi zmény v souvislosti s prijetim zdkona ¢. 227/2009 Sb. - spravce systému, kontrola a
zajisténi spravnosti udajd.

e Poskytovani udaji podle zédkona o evidenci obyvatel, podle zvlastnich zakond.

e Zakladni registry a vazby na agendovy informacni systém evidence obyvatel - zdkon o
zakladnich registrech, pFehled zakladnich registr(, obecné pojmy - referenéni Gdaje,
agendové informacni systémy a jejich spravci, editofi Gdaju, vyuzivani idajd, poskytovani
Udajd subjektim udajl.

e Registr obyvatel, udaje, vazby na agendovy informacni systém evidence obyvatel.

e Registr Uzemni identifikace - Udaje, vazby na agendovy informacni systém evidence
obyvatel a vazby na registr obyvatel.

e PInéni ukold v agendé evidence obyvatel - zapis adresy trvalého pobytu, ohldseni zmény
trvalého pobytu, povinnosti obana, povinnosti ohlasovny, ukonceni trvalého pobytu
ohlasenim obcana, rozhodnutim ohlasovny z moci Ufedni, rozhodnutim ohlasovny na navrh.

e jednotlivé formulare, chyby a jejich opravy.

Uvod, seznameni s cili a programem
Komunikacni prostiedi a jeho budovani
Komunikacni bariéry a jejich odstranovani
Nastroje efektivni komunikace
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Komunikace s rdznymi typy lidi
Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér
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Rozsah a podminky plnéni — ¢éast 3 VZ - ..Vzdélavaci kurzy manazerské“
(déle jen ,,cast 3 VZ*)

Predmétem c¢asti 3 VZ je provedeni vzdélavacich kurzi:

15. Uletnictvi pro USC

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Gcastnikl: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoltu a uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:
e pravni ramec Ucetnictvi (zdkon o Gcetnictvi, vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. a ¢. 270/2010 Sb.,
stav pravnich predpisti k 1. 1. 2018 a vyklad zmén)
e postupy Uc¢tovani (prehled ¢eskych Gcetnich standardl ¢. 701 - 710, zmény pro rok 2018,
procvi¢eni vybranych postup( G¢tovani o majetku)
e rozpoctova skladba (zmény vyhlasky o rozpoctové skladbé, pouziti rozpoctové skladby u
majetku)

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

16. DHM a DNM — ucetni a danovy pohled, inventarizace

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet Ucastnikd: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypocltu a Uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:
o Definice dlouhodobého majetku, fedeni okrajovych a spornych ptipadd
e Pofizeni a zarazeni dlouhodobého majetku, pocatek odepisovani
e Ocenéni dlouhodobého majetku v ucetnictvi a pro ucely dafiovych odpist
e Ucetni a danové odpisy a jejich vztah
e  Zatridéni majetku pro Ucely odepisovani
e Rovnomérné, zrychlené a zkracené danové odpisy (srovnani z hlediska ekonomickych

disledk()

Odpisovani specifickych druhl majetku

Opravy a technické zhodnoceni majetku, odpisovani majetku po zhodnoceni
Odpisy nehmotného majetku

Soubory majetku a komponentni odpisovani

Vytazeni majetku, daflové uznatelnost zlstatkové ceny, pfiklady Gétovani
Evidence a inventarizace dlouhodobého majetku

Aktuality k datu seminare

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstrafiovani

Néstroje efektivni komunikace

Komunikace s riznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér
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17. ReSeni pohledavek USC

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet Gcastnikl: 3

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypocltu a uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Pravni Uprava pohleddvek - komplexni prehled pravnich predpisl a zékladnich institutd,
zakladni pojmy, strany vztahd z pohledavek, potfebné instituce.

e Hmotné pravo v oblasti pohledavek upravené obcanskym zakonikem - definice pohledavek,
prisluSenstvi pohledavky, promlceni, zajisténi a utvrzeni pohledavek.

e Proces vymahani pohledavek - procesni predpisy souvisejici s problematikou vymahani
pohledavek, obcansky soudni fad, exekucni fad, insolvencni zakon, vzory podani v
nalézacim a vykonavacim Ffizeni.

e Financni efektivita vymahani pohleddvek - odhad celkovych nakladd na vymahani
pohledavek, soudni poplatky, naklady za pravni zastoupeni apod., zakon o soudnich
poplatcich a advokatni tarif.

e Moznosti a pravni Uprava fizeni rozhodciho a postoupeni pohledavek - feseni vymahani
pohledavek cestou jejiho postoupeni na tieti osobu, smlouva o postoupeni pohledavky,
moznosti vylouceni pravomoci soudu a pfesunu sporu k rozhod¢imu Fizeni, rozhodci
doloZka.

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostfedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lid{

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

18. Personalni a mzdové Skoleni

Rozsah: 6 hodin vyuky
Polet Gcastnikl: 1

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypoctu a Gctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

o ZAKONIK PRACE Z POHLEDU PERSONALISTU V ROCE 2018

e Praktické zkudenosti pfi pFijimani zaméstnanct - pozadované doklady v réamci pFijimaciho
fizeni

e ochrana osobnich udajt

e zapoctovy list, obsah a jeho vydani

e osobni dotaznik a archivace dokladd

e informovani o obsahu pracovniho poméru

e dorucovani pisemnosti

e co zaméstnavatel neni opravnén pozadovat od zaméstnance za informace

e vykon prace pfi matefské a rodicovské dovolené

e uzavirani pracovnich pomérl na dobu uréitou

e vykon prace na dobu urcitou u pedagogickych zaméstnancd.

e Dohody o pracich mimo pracovni pomér

e Co musi zaméstnavatel dodrzet, ¢eho se vyvarovat pfi uzavirani téchto pracovnépravnich
vztahl

e poznatky z kontrol inspekce prace

e princip tzv. malého rozsahu v roce 2018, nové posouzeni malého rozsahu

e naroky zaméstnancl ¢innych na zakladé DPC nebo DPP - dovolend, nahrady, pfiplatky.
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e Dovolend v roce 2018

e  Princip ureni vyméry dovolené, dovolena a mateiska dovolena, dovolena pfi zkracené
pracovni dobé&, dovolend u nerovnomérné rozvrzené pracovni doby, pfevod zlstatku
dovolené z roku do roku

e vnitfni firemni predpisy

e pracovni rad

e pracovni doba:
Urceni pracovni doby, prace doma, nerovhomérna pracovni doba, prestavky v praci,
evidence pracovni doby v roce 2018, prace prescas a ve svatek

e co kontroluje inspektorat prace

e mozné sankce za porudeni zakoniku prace v oblasti uzaviréni pracovnépravnich vztahd,
Cerpani dovolené a evidence o odpracované dobé.

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostiedi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nacvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér

19. Vyherni hraci automaty

Rozsah: 6 hodin vyuky
Pocet ucastnikd: 1

Cil kurzu: osvétlit problematiku vypocltu a uctovani cestovnich nahrad, srozumitelny vyklad
souvisejici legislativy, ukazat praktické priklady

Misto kurzu: MéU Terezin

Akreditace:

Obsah:

e Zakon C. 186/2016 sb. (ktery nahrazuje zakon ¢. 202 1990 sb.) o loteriich a hazardnich
hrach,
e Loterijni zdkon 2018 - aktualni situace

Uvod, seznameni s cili a programem

Komunikacni prostredi a jeho budovani

Komunikacni bariéry a jejich odstranovani

Nastroje efektivni komunikace

Komunikace s rznymi typy lidi

Nécvik komunikace v modelovych situacich s rozborem a zpétnou vazbou lektora

Shrnuti, osobni plan rozvoje, diskuze, zavér
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