Katalog kurzu
pro verejnou spravu
narok 2024

S Institut pro verejnou spravu Praha




Kontakty

Zajistovani vzdélavacich akci:

Ing. Zderika Silhova — vedouci oddéleni vzdélavdni
telefon: 224 943 320, 603 371 589

Véra Skorpova — vedouci vzdéldvaciho stfediska Benesov
telefon: 317 723 851

Mgr. Jifi Rys — technickd podpora eLearningovych kurzd
telefon: 737 543 654

Mgr. Pavlina Novakova - vedouci oddeéleni administrace, informace k pfihlaskam
telefon: 224 943 330, 736 610 249



Obsah

Jak v katalogu hledat? . . . . . .. . ... ... 5
Jakse prihlasit? . . . . ... 6
Priprava ke zkousce zvlastni odborné zpulsobilosti (ZOz). . . . . .. ... .. 8
Vybér z nabidky eLearningovych kurzl . . . .. ... ... ... ... ... 10
Profesni kurzy celozivotniho vzdélavani . . . . . ... ... ... ...... 12
Prehled kurzl . . . . . . . .. . 15
Nabidka skript . . . . . . . . ... 53
Individualni kurz . . . . . . .. 54
Vzdélavaci stredisko BeneSov . . . . . . ... ... L 55

Seznam kurzU . . . . . . . . 56



v/ Kurzy zaméfujeme na snadné pochopeni latky
v/ Pouzivdme moderni metody vyuky

Vzdélavejte se efektivne  [assiinsiiivdsmsd
S Institutem! v gijgihe ggﬂ:a;:t:;?ig;ggateriély, které Vam

vV Setkate se s Vasimi kolegy z oboru

Vsechny nabizené kurzy jsou realizovany jako katalogové nebo na objednavku.
Terminy katalogovych kurz{ jsou priibézné uverejiovany na www.institutpraha.cz v sekci Kurzy.

Ceny kurz( uvedenych v tomto katalogu jsou osvobozeny od DPH.
V pripadé, ze se vzdélavaci kurz kona ve vzdélavacim stredisku Benesov, je cena uvedena véetné stravovani.

Informace o zpracovani osobnich Udajli naleznete na www.institutpraha.cz/obj/files/7/sys_media_5394.pdf.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/
https://www.institutpraha.cz/obj/files/7/sys_media_5394.pdf

Jak v katalogu hledat?

U kurzd najdete oznaceni:

1. pro koho je kurz urcen

USC

pro Uredniky Uzemnich
samospravnych celki

Usu
pro Uredniky a zaméstnance
statni spravy

2. jak je tematicky zaméreny 3. s vyuzitim

L
legislativa

Kde kurzy probihaji?

VR

virtualni reality

S (04 (0

mékké dovednosti r ostatni

AY.V4: V BENESOVE PRiIMO U VAS
Ucebny v Praze Vzdélavaci stredisko v BeneSové
Baarova 1026/2, Praha 4 Ke Stadionu 1918, Benesov u Prahy



@ Jak se prihlasit?

Prihlaska k pripravé a ovéreni zvlastni odborné zplsobilosti (ZOZ) zkouskou podle zakona ¢. 312/2002 Sb.,
je ke stazeni na strankach www.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/prihlasky/prihlaska_zoz_v111.pdf.

Radné vyplnéné a podepsané formulare zasilejte bud' v elektronické podobé podepsané zaru¢enym
elektronickym podpisem prostrednictvim datové schranky nebo e-mailem, anebo v listinné podobé s razitkem
a podepsané vedoucim tradu na adresu Institutu.

Prihlaska k pripravé a ovéreni zvlastni odborné zpUsobilosti musi byt vyplnéna pro kazdého urednika ¢i trednici

samostatné.

w. Termin ovéreni zkousky nelze narokovat, bude Vdm oznédmen po obdrzeni pfihlasky do 30 dnt formou
sdéleni.

ZKOUSKA PODLE ZAKONA €. 250/2016 SB.:

Prihlasku ke zkousce odborné zpusobilosti Urednich osob opravnénych k provadéni tkon( spravniho organu

v fizeni o prestupcich podle zédkona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich, najdete ke stazeni
na strankach www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prihlasky-a-omluvy-k-zoz

nebo www.institutpraha.cz/obj/files/5/sys_media_3511.pdf.
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https://www.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/prihlasky/prihlaska_zoz_v111.pdf
https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prihlasky-a-omluvy-k-zoz/
https://www.institutpraha.cz/obj/files/5/sys_media_3511.pdf
https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/
https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/zkouska-dle-zak-250-2017-sb/

KURZY PRUBEZNEHO VZDELAVAN:I:

Obecn4 prihlaska na kurz je ke stazeni na
www.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/prihlasky/prihlaska_kurz_v110.pdf.

Ptihlasky na tyto kurzy nemusi byt elektronicky podepsané.

Pro prihlaseni péti a vice Gcastnikll na jeden kurz (mimo prihlasek k pfipravé a ovéreni zvlastni odborné
zpUsobilosti) je mozné pouzit hromadnou pfihlasku, ktera je ke stazeni pod nazvem ,Pfiloha prihlasky” na odkazu
www.institutpraha.cz/kurzy/prihlasky-a-omluvy.

NejsnazsSim zpUsobem prihlasovani na kurzy je vyplnéni online pfFihlasky pfimo z Nabidky kurz(.

Institut realizuje podle obsahu, zaméreni a cilovych skupin rGzné vzdélavaci aktivity.
Potrfebujete na nékterou ze vzdélavacich aktivit pfihlasit svého Gfednika, zaméstnance?
Vyplite prosim pfislusnou pfihlasku a zaslete ji Institutu pro vefejnou spravu Praha:

- datovou schrankou:
6awdjrd

- nebo e-mailem na adresu:
podatelna@institutpraha.cz

Institut pro vefejnou spravu Praha
Baarova 1026/2
140 00 Praha 4

- nebo online z nabidky kurzt na webové strance:
www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu

% - nebo v listinné podobé na adresu:
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https://www.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/prihlasky/prihlaska_kurz_v110.pdf
mailto:podatelna%40institutpraha.cz?subject=
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prihlasky-a-omluvy/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/

Priprava ke zkousce
zvlastni odborné zpusobilosti (ZOZ)

Institut pro vefejnou spravu Praha zajistuje také prezencni pfipravu na obecnou i na vSechny
zvl&stni ¢asti zkousky zvlastni odborné zplsobilosti s vyjimkou ZOZ v tzemnim planovani.

Obsah priprav je schvalen jednotlivymi spravnimi Ufady odpovidajicimi za konkrétni odborné
zpUsobilosti, a tak presné reflektuje pozadavky na zkousku.
Vyucovat Vas budou renomovani lektofi a zkusebni komisafi.

Priprava na obecnou &ast — 30 vyukovych hodin
Pfipravy na zvlastni ¢ast — 28 az 64 hodin podle konkrétni ZOZ

Urednici jsou do pFiprav k jednotlivym ZOZ zafazovani tak, aby spinili zdkonem danou IhGitu pro
prokazani zvlastni odborné zpUsobilosti dle § 21 zadkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celkd.

Seznam zkousek ZOZ, ke kterym zajistujeme pripravu:

pri prestupkovém fizeni ve vécech bezpecnosti a plynulosti provozu na pozemnich komunikacich a spravnich fizeni souvisejicich
pfi prevenci zavaznych havarii zplsobenych vybranymi nebezpecnymi chemickymi latkami nebo chemickymi smésmi
pfi spraveé dani, poplatki a jinych penézitych plnéni do verejnych rozpocti

v silni¢ni dopravé

pfi spravnim rozhodovani a dozorové cinnosti pfi provozovani drah a drazni dopravy
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https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prehled-spravnich-cinnosti/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-49/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-54/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-50/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-51/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-52/
https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/
https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/

pfi finan¢nim hospodareni tzemnich samospravnych celkl a jeho prezkumu

pfi pripravé a realizaci hospodarskych opatreni pro krizové stavy

v lesnim hospodaf¥stvi a myslivosti

pfi spravé matrik a statniho obcanstvi

v ochrané pfirody a krajiny

v hospodareni s odpady

pfi zajisténi ochrany obyvatel a krizovém fizeni

pfi vedeni evidence obyvatel a vydavani obcanskych prikazi a cestovnich dokladu

v ochrané ovzdusi

pfi pamatkové péci a spravé sbirek muzejni povahy

pfi spravnim rozhodovani o registracnich tkonech v oblasti provozu silni¢nich vozidel
pfi spravnim rozhodovani o fidi¢skych opravnénich a fidiéskych prikazech

pfi spravnim rozhodovani a dozorové ¢innosti v silniénim hospodarstvi

ve skolstvi

pfi socialné-pravni ochrané déti

pfi tzemnim rozhodovani a pfi rozhodovani na tseku stavebniho radu a vyvlastnéni
v socialnich sluzbach

ve vodnim hospodafistvi

pfi prestupkovém fizeni ve véci poradku ve statni spravé, poradku v Uzemni samospravé, verejného poradku, obcanského
souziti a majetku

ve zdravotnictvi

v zemédélstvi

pfi spravé zivnostenského podnikani

pfi ochrané zemédélského ptdniho fondu

pfi posuzovani vlivli na Zivotni prostredi a integrované prevenci a omezovani znecisténi
pfi vykonu verejného opatrovnictvi


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-53/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-66/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-64/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-67/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-56/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1184/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-68/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-69/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-48/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-70/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-410/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-76/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-62/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-61/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-75/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-57/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-96/
https://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prehled-spravnich-cinnosti/vh/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-74/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-74/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-73/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-71/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-63/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-72/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-60/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-990/

@ Vybér z nabidky
eLearningovych kurzu

Korupce, etika a whistleblowing

Kurz vznikl ve spolupraci s oddélenim boje proti korupci Uradu vlady Ceské republiky a je
pravidelné aktualizovan. Je uréeny zejména zaméstnanclim verejné spravy, ale absolvovat

ho mohou vsichni zadjemci o vzdélavani v oblasti boje proti korupci. Kurz v délce 16 hodin je
realizovan kazdy lichy mésic vzdy od prvniho dne do posledniho dne v mésici. Zavérecny test,
jehoz splnéni je predpokladem pro Uspésné zakonceni kurzu a vydani osvédceni, je mozné vykonat
v ramci terminu kdykoli.

Vstupni vzdélavani pro tredniky USC

Povinnost absolvovat vstupni vzdélavani vychazi z § 19 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celkd, dle kterého musi byt toto vzdélavani ukonéeno nejpozdéji do 3 mésict ode dne vzniku
pracovniho pomeéru. Studijni texty jsou Ucastnikim kurzu zpfistupnény po dobu 21 dni, vzdy od prvniho dne
v mésici. Pro splnéni kurzu a zisk osvédceni je tfeba uspét v zavérecném testu, ktery je mozné slozit kdykoliv
béhem zminénych 21 dni.
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-898/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-890/

Vzdélavani vedoucich aradu USC

Kurz je uréeny vedoucim Uradd Gzemnich samospravnych celkd podle § 27 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich
Uzemnich samospravnich celkd. Jeho cilem je poskytnout vedoucim urad(i prehled o spravnich ¢innostech,
které dle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpUsobilosti Ufednik Uzemnich samospravnych celkd,
vykonavaiji jejich podfizeni.

Vstupni vzdélavani nasledné

Podle Usneseni vlady ze dne 7. zari 2020 ¢. 899 Rdmcova pravidla vzdélavani zaméstnanci ve spravnich
Uradech se zahajuje nejdfive po absolvovani vstupniho vzdélavani ivodniho a ukoncuje se do 12 mésicd od
vzniku pracovniho poméru. Je zakonceno testem. Institut otevira eLearningové kurzy vzdy 6 x rocné nebo na
objednavku Gradu.
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1087/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-315/

@ Profesni kurzy
celozivotniho vzdélavani

Institut pro verejnou spravu Praha realizuje v rdmci celoZivotniho vzdélavani tfisemestralni studijni programy
ukoncené udélenim profesniho titulu.

MBA a MPA

Programy uréené manazerum bezpeénostnich sborti (MBA) a vefejné spravy (MPA).

Manazefi mohou ziskat vysoce kvalitni vzdélani odpovidajici nejmodernéjsim trendlim, které reflektuje vzhledem
k hluboké znalosti specifik bezpecnostnich sborl a statni spravy optimalni Groven znalosti a kompetenci pro
stfedni a vys$si manazerské pozice a vhodné doplnuje systém vzdélavani v dané oblasti. ZvySovani kvalifikace,
osobnostni rozvoj a dalsi vzdélavani mize pomoci v ramci systému Fizeni kariéry.
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https://www.institutpraha.cz/mba/mba/
https://www.institutpraha.cz/mpa/

LL.M.

Program uréeny zaméstnancim statni spravy, samospravy a organti vefejné moci s pravnim

i nepravnim vysokoskolskym vzdélanim, ktefi profesné pusobi v oblastech vyZadujicich kompetence
v aplikaci pravnich predpisu ¢i si dale chtéji rozsifovat svou kvalifikaci.

Studuijici si vybiraji zaméreni studia na jeden z modul{l specializace — Spravni pravo nebo Pracovni pravo
a statni sluzba.

Vsechny programy jsou realizovany kombinovanou formou v celkovém objemu 300 hodin

(130 hodin prezencné a 170 hodin distancné).

Prezencni vyuka probiha jako dvoudenni seminare ve vzdélavacim stredisku Benesov.

Cena studijniho programu je 50 000 K¢ (rozdéleno do 3 plateb).

Vice informaci na www.institutpraha.cz/mba-mpa.
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https://www.institutpraha.cz/mba-mpa/ll-m/
http://institutpraha.cz/mba-mpa

Prehled kurzu


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/

s vyuzitim  ostatni
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Délka kurzu
42 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
18 000 K¢

Lektori

PhDr. Jiti Beran, Ph.D.,
Mgr. Michal Schuster, MBA,
JUDr. Simeona
Zikmundova, LL.M.,

Bc. Filip Jansky

Akademie
tajemnik USC

Co se naucite?

Ziskate povédomi o moznostech
svého dalsiho osobniho
a manazerského rozvoje.

Ziskate povedomi
0 moZnostech svého

dalstho osobniho
a manaZzerského

Co Vas ceka? rozvoje.

- Seminar |.

® Time management a osobnostni rozvoj
z jiného pohledu nez na obvyklych kurzech

® Motivacni programy a dobréa praxe
- Seminar Il.
® Manazerska komunikace
® Medialni trénink a prakticka prezentace ve virtualni realité
- Seminar Ill.
® Psychodiagnostika a jeji efektivni vyuziti v pracovnim i osobnim Zivoté

e T tipy a triky — individualni konzultace


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1263/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1263/
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektorka

Ing. Helena Duffkova

Asistent kontaktniho
mista verejné spravy
— prace s portalem Czech POINT

Co se naucite?

Upevnite si znalosti a dovednosti
potrebné k praci na kontaktnim misté
Czech POINT. Dozvite se o vSech
novinkach tykajicich se agend

Czech POINT.

Za prepazkou
Czech POINT
si budete vzdy
védet rady.

Co Vas ceka?

- Seznameni se zakladnimi informacemi a filosofii Czech POINTu,
- prehled sluzeb poskytovanych kontaktnimi misty verejné spravy,
- prakticky nacvik prace ve skolicim prostredi.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-521/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-521/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-521/

Autorizovana konverze dokumentt
— priprava na zkousku
dle zakona ¢. 300/2008 Sb.

O B &

’ ’

i
legislativa ostatni ~ USU INe

©
@

Délka kurzu Co se naucite?
4 hodiny

Praktickou aplikaci pfislusnych paragrafi zakona souvisejicich

s autorizovanou konverzi dokumentd, tipy, rady do praxe a ke zkousce.
Forma

distancni
Co Vas ceka?
- On-line setkani s expertkou

Misto konani na toto téma,

e - velké mnozstvi praktickych rad,
ukazek a komentard k provadéni
konverze.

Cena

1200 K¢

Lektorka

Ing. Helena Duffkova
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1219/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1219/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1219/

méekké
dovednosti
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor
PhDr. Ales Hradecny

Dovednosti

asistentek/sekretarek
ve verejné sprave v kostce

Co se naucite?

Utfidite si znalosti a dovednosti nezbytné pro asistentky (sekretarky)
v Ufadech verejné spravy. Ziskate fadu praktickych rad a zkusenosti.

Co Vas ceka?
- Role asistentky a sekretarky, oCekavani zaméstnavatele,

- komunikacni dovednosti, obecné komunikacni dovednosti, prvni dojem,
zaklady mailové a telefonické komunikace, asertivni jednani,

- planovani a organizace v praci asistentky a sekretarky, ur¢ovani priorit,
casozrouti, stresujici faktory a jak jim celit,
- porada jeji organizace, tvorba prezentace, tvorba zapisu.

Vite, co vse
musi umet
profesionalni a efektivni
asistentka?



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-574/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-574/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-574/

méekké
dovednosti
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektorka

Ing. Petra Palasova

Efektivni manazerske

nastroje vedeni tymu

Co se naucite?

Osvojite si efektivni manazerské dovednosti pro motivaci, vedeni tymd.
Pfipravite se na vedeni porad. Prohloubite si komunikac¢ni dovednosti.

Co Vas ceka?

- Tymova spoluprace, pracovni pozice v tymu,

- komunikace v tymu,

- motivace ¢lenl tymu,

- efektivni vedeni porad,

- zaklady Time management.

Potrebujete vedet,
Jak efektivné vést tym
spolupracovniki?

Odpovéd najdete
na nasem kurzu.
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Délka kurzu
16 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
5090 K¢

(vCetné ubytovani a stravy)

Lektor
Mgr. Josef Hora

Evidence Narodniho archivniho

dédictvi v IS PEVA Il
pro lokalni spravce PEVA

Co se naucite?

Nastavovat opravnéni vztazené k oddélenim archivu, resit problémy
multiplicit v lokalnich ¢iselnicich, fesit opravnéni v rdmci druhotnych
evidenci NAD; automatizovany nebo rucni vystup z evidenci IS PEVA Il pro
potreby jinych informacnich systémd archivu.

Co Vas ceka?
- Dva dny plIné informaci a praktickych postupt pfi praci se systémem IS
PEVA Il a to pfimo od zastupcl Ministerstva vnitra.

Chcete ziskat
opravneni ,lokalni
spravce PEVA”

v produkcnim prostredi
IS PEVA II?



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1206/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1206/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1206/
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Délka kurzu
16 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
5090 K¢

(vCetné ubytovani a stravy)

Lektor
PhDr. Michal
Wanner, Ph.D.

Evidence Narodniho archivniho

dédictvi v IS PEVA Il
pro operatory vedeni evidence

Co se naucite?

Zapisovat Udaje do jednotlivych evidenci, evidovat vnéjsi zmény, vnitini
zmény, listy NAD, prvopisy archivnich pom0cek, stejnopisy archivnich
pomlcek, a dalsi.

Co Vas ceka?
- Dva dny plné informaci a praktickych postupt pfi praci se systémem
IS PEVA Il a to pfimo od zastupcl Ministerstva vnitra.

Chcete ziskat

opravneni ,operator’
v produkcnim prostredi
IS PEVA II?



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1205/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1205/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1205/
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektor

Tomas Malinsky

Excel

— kontingencni tabulky a grafy

Co se naucite?

Kurz je nasyceny velkym mnozstvim typ(, rad, doporuceni, praktickych
Ukoll a ukazek.

Co Vas ceka?

- Zakladni operace, aktualizace
kontingencni tabulky, formatovani, fazeni,
filtrovani, seskupovani, pocitané hodnoty,
pole a polozky,

- kontingenc¢ni grafy,

- tipy a doporuceni.

S ndmi
definitivné
ovlddnete
kontingencni
tabulky!


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1038/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1038/

B Excel

(vCetné obeda)

Lektor

Tomas Malinsky

ostatni Ne Jst — VZOorce a funkce
@ Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin
Kompletné se seznamite se vzorci v Excelu.
Forma
@ ezl Co Vas ceka?
- Zavislosti vzorc(, kontrola chyb, kukatko,
= Misto konani - funkce financni, logické,
e e textové,, da'gumové, o
vyhledavaci, matematické
a ostatni,
Cena - Uvod do uzivatelem
2 160 K¢ definovanych funkci.
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-906/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-906/

[
Cp

ostatni

PO0 OO
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EJ

uscC

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektor

Tomas Malinsky

Excel
pro pokrocilé

Co se naucite?

Praktické priklady, rady, tipy pro pouziti Excelu.

Co Vas ceka?
- Podminéné formatovani dle vzorce,
- vlastni Ciselné formaty,

- ovérovani dat,

- ovladaci prvky a formulare,
- zajimavé grafy,

- Uvod do maker.

Posurite své
- znalosti na dalsi
uroven!



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-905/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-905/

méekké
dovednosti

25

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni /
distancni

Misto konani

Praha /
MS Teams

Cena
1 500 K¢

Lektorka
PhDr. Dagmar Grau

Hezky cesky

na urade

Co se naucite?

Prohloubite si dovednosti v psani rliznych typt
Urednich pisemnosti. Seznamite se s platnymi
normami pro Upravu pisemnosti.

Co Vas ceka?

- Charakteristické znaky urednich pisemnosti,

- norma a kodifikacni pfirucky,

- jak napsat po jazykové a stylistické strance
spravné rozhodnuti,

- jak formulovat zapis z Ufedniho jednani,

- jak vést e-mailovou komunikaci.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-792/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-792/
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INe

mékkeé
dovednosti

PO0 OO

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor

PhDr. Jifi Beran, Ph.D.

Hodnoceni
a motivace zaméstnancu

Co se naucite?

Zjistite, na co se zaméfit pfi motivaci

a hodnoceni podfizenych a pro¢ nevést
debaty o tom, co a jak se ma hodnotit

a zda ma hodnoceni ve statni spravé vibec
smysl.

Co Vas ceka?

- Motivace a hodnoceni ve statni sprave,

- role vedouciho v procesu hodnoceni,

- principy motivace zaméstnancd,

- financni motivace neni jedina a ani ta nejdUlezitéjsi.



O B @ E Informacni technologie

legislativa ostatni usu usc ve Sprévnim tl‘eSténI,
Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin

Podivate se na informacni systémy a informacni technologie z hlediska
fizeni o prestupku. Seznamite se s vybranymi kazuistikami v této oblasti.

Forma

prezencni /

cliztzmer Co Vas ceka?

Misto konani > !nformacj:nf tech/nologie obecr?é a jejich potencial pro fizeni o prestupku,
B - informacni systémy jako zdroje dat,

- vybrané technologie jako dikazni prostiedky,
- kazuistiky a judikatura.

Cena
1500 K¢

Vite, které informacni
Lektor technologie mohou
Mgr. Ing. Jan slouzit ke sberu podkladt‘],

P00 OO

Strakos, LL.M. ale i dukazi pro rizeni

o prestupku?

27


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1228/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1228/

0 & Kontrolni fad

legislativa  USC a kontrola na USC
Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin

Seznamite se s pravni Upravou kontrolniho fadu a aplikaci vybranych

ustanoveni spravniho fadu pfi kontrole.
Forma

prezencni
Co Vas ceka?
- Aplikace vybranych ustanoveni

Misto konani spravniho radu pfi kontrole,

P00 OO

Praha y o

- postup pred zahajenim kontroly,

zahdjeni kontroly,

Cena - prava a povinnosti kontrolujicich,
1 500 K& kontrolovanych a pfizvanych osob,

- spis a protokol,

- specifika spravniho fizeni a rozhodnuti
Lektorka navazujiciho na kontrolu,
JLID. Sleiete - nejéastéjsi chyby pfi kontrole.
Zikmundova

28



Korupce, etika

mekké ISt a whistleblowing

dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?
16 hodin

@ Osvojite si pojmy korupce, klientelismus, Uplatkafstvi a lobbing.
Predstavite si formy korupce vcetné rozliSovani mezi nimi (= korupce
Forma neni pouze o Uplatcich). Dozvite se néco o korupci u Grednich osob,
elLearning vladnim boji s korupci. Seznamite se s konkrétnimi kroky, které se
podnikaji k zamezovani korupce. Seznamite se s hlavnimi protikorupénimi
dokumenty, jimiz je Ceska republika vazana (pochopeni situace
Misto konani v mezinarodnim kontextu), korupcni trestné Ciny véetné sankci za jejich
=22]

LMS ELEV pfipadné spachani.

Cena Co Vas ceka?

500 K¢ - Vysvétleni korupce,

- postih korupce v trestnim zakoniku,

- aktudlni Uprava v pravnich predpisech,
- vladni boj s korupdi,

- mezinarodni kontext.

29


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-898/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-898/

Korupce, etika

mékke st a whistleblowing pro pokrocilé

dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?
16 hodin

@ Rozsifite a upevnite si znalosti o protikorupcnich opatrenich, etice

a whistleblowingu. Teorii si doplnite pfiklady z praxe, pfipadovymi
Forma studiemi, zajimavostmi a uzite¢nymi odkazy. Seznamite se podrobnéji
elLearning s pojmem oznamovatel a s tim, jaké postaveni ve vztahu k vefejnému
zajmu mUZe mit. Osvojite si informace o stavajici i budouci pravni Upravé
ochrany oznamovatel(, ktera je pro rozvoj obcanské spolecnosti a potirani
Misto konani korupcnich jednani nezbytnd, a o procesni strdnce oznamovani korupce.
=22]

LMS ELEV

Co Vas ceka?

- Ochrana oznamovatel(,

- zpUsob oznamovani protipravniho jednani,
- prevence korupce, dary,

- stret zajm0,

- lobbing.

Cena
500 K¢
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1121/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1121/

3

(4

s vyuzitim ostatni
VR
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektorka
Mgr. lvana Chylkova

Kurz prvni pomoci
a novinky v teto oblasti

Co se naucite?

Seznamite se s aktualnimi pravidly

a postupy pfi poskytovani prvni pomoci.
Zkusite si resuscitaci ve virtualni

realité s vyuzitim vyukového modelu
poskytujiciho informaci o Uspésnosti
ozivovani.

Zdokonalte se
v poskytovani prvn
pomoci — muZete
zachranit zivot.

Co Vas ceka?

- Situace vyzadujici prvni pomoc, se kterymi se mizete nejcastéji
potkat (Urazy, dychaci obtize, infarkt, epilepticky zachvat, Uzeh, Upal,
bezvédomi, alergické obtize),

- prakticky nacvik,
- resuscitace s vyuzitim vyhodnocujiciho modelu a virtualni reality.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-823/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-823/

) 12 Kurz prvni pomoci 2

svyusitim ostami  USU U — modeloveé situace

VR

Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin

Navéazete na Kurz prvni pomoci a novinky v této oblasti a podrobnéji se
zamérite na nejcastéjsi situace vyzadujici prvni pomoc i s vyuzitim virtualni
Forma reality.

prezencni

] - Co Vas ceka?
. Misto konani . s . .
- Modelové situace nejcastéjsich akutnich stavd,

Praha : v o
- resuscitace s vyuzitim vyhodnocujiciho
modelu nebo virtualni reality,

Cena - prvni pomoc v mimoradnych situacich
1 500 K& (autonehoda, zachrana tonouciho),

- prvni pomoc u déti.

Lektorky
Mgr. Ivana Chylkova,
Mgr. Denisa Chylkova
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1271/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1271/

= &S )  Medialni trénink a prakticka

svyusitim mékke UsU prezentace ve virtualni realité

VR dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin

Blize se sezndmite se zasadami spoluprace s médii. Vyzkousite si vefejné
vystoupeni ve virtualni realité.

Forma
@ prezencni Co Vas ceka?
- Cast Medialni trénink:
® jak funguji média — medialni zdroje, moc médii, novinafi jako profesni skupina, medialni
= Misto konani vystupy: tiskova konference, brifink, press foyer,
Praha ® zaklady komunikace s médii - jak ziskat pozornost médii, jak je informovat, jak
komunikovat s novinari,
® nacvik zpravodajského rozhovoru na jednoduché téma, nacvik studiového rozhovoru na
Cena téma klienta, nacvik rozhovoru ve studiu ve vypjaté stresové situaci,
1500 K& ® techniky na zvladani stresu a trémy pred medialnim vystupem,
® prakticky nacvik s rozborem a doporucenimi pro kazdého Ucastnika kurzu (analyza
zaznamU vystoupeni na kameru se zpétnou vazbou).
LektoFi > Cast Virtualni realita:
a1 el ° V)'{bér cviceni (!(aidé ccva§ r}ﬁi[\.)v— napf. quveni. spatra na urcené téma, jak odbourat
\ trému, srozumitelnost feci, fec téla, chyby v projevu.

Schuster, MBA,

" , ® VVybér auditoria (zasedaci mistnost s 10 osobami nebo kongresovy sal s 350 posluchadi) .
Bc. Filip Jansky

® \/yhodnoceni sledovanych charakteristik a zobrazeni zpétné vazby.
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1237/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1237/

ull*

legislativa USC

O00HO
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektorka

Ing. Eliska Barcakova

Novy
stavebni zakon

Co se naucite?

Seznamite se s aktualni podobou zakona ¢. 283/2021 Sb. Ziskate prehled
o nejdulezitéjsich zménach v oblasti stavebniho fadu.

Co Vas ceka?
- Novy stavebni zakon — zakon ¢. 283/2021 Sb.,
- stru¢né sezndmeni s aktualni podobou zdkona, pravomocemi

stavebnich Gradi k povolovani staveb
vcetné nového clenéni staveb,

- zmény v oblasti stavebniho radu,

- zmény souvisejici s planovanym zavedenim
digitalizace,

- seznameni s novinkami — vazba na
pfipravované provadéci vyhlasky
o pozadavcich na vystavbu
a o dokumentaci staveb.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1249/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1249/
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&5

mékkeé

=
usc

dovednosti

PO0 OO

Délka kurzu
14 hodin
(2 dny)

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
5090 K¢

(vcetné ubytovdni a stravy)

Lektorka

JUDr. Simeona
Zikmundova

Personalni ¢cinnosti
VvV praci manazera
ve verejné sprave

Co se naucite?

Osvaojite si nebo posilite manazerské dovednosti a kompetence v oblasti
vybérovych fizeni. Budete umét spravné vést motivacni a hodnotici pohovor.

Co Vas ceka?

- Vybérova fizeni,

- hodnoceni podrizenych,
- pohovory,

- motivace,

- odménovani.

Co vsechno z oblasti
personalistiky potrebuje
zndt vedouci?

To se dozvite na
prakticky zaméreném kurzu.



[T 5 Postaveni zastupitelu

legislativa  ostatni e ve Ver6jne Sprave
Délka kurzu Co se naucite?
8 hodin
Kurz je plny informaci pro zastupitele; jejich
ENG povinnosti, prava a odpovédnosti. Zz’skgjte S ndmi
prezenéni znalosti ?ezg)/[trze pro
s v e zastuplttete:
Co Vas ceka? P
= Misto konani - Praktické informace k zakonu o obcich,
Praha krajich a hlavnim mésté Praze,
- kompetence zastupitel(, starost(, rady,
- konzultace a diskuse.
Cena
=) 2000k
Lektorka
Ing. Marie Kostruhova
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1261/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1261/
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Délka kurzu
4 hodiny

Forma
prezencni /
distancni

Misto konani

Praha /
MS Teams

Cena
1200 K¢

Lektorky
Mgr. Markéta Kacorova,
Mgr. Michala Machalova

Postup zadavatele

v zadavacim rizeni
optikou rozhodovaci praxe UOHS

Co se naucite?

Kurz vedeny lektory UOHS se zaméfuje na vybrané problémy vyvstavajici
v samotném pribéhu zadavaciho Fizeni.

Co Vas ceka?

- Na pfipadech z rozhodovaci praxe UOHS budou prezentovany
konkrétni problematické aspekty souvisejici s posuzovanim nabidek
Ucastnik{l, vyhodnocovanim nabidek a vybérem dodavatele.

- Pozornost bude zamérena rovnéz na problematiku vylucovani
Ucastnika zadavaciho fizeni.

Nebojte se
verejnych zakazek!


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1267/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1267/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1267/

Prezentacni

mekke  ( st dovednosti

dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?
8 hodin

Pfipravite se na vefejné vystoupeni. Obavate se

Budete umét vytvorit vlastni verejnych
Forma rezentaci (2
P : vystoupeni:

prezencni

Naucime Vs,
Jjak se na né
Praha v . = .
- Priprava na prezentaci, pripravit!
- obsahové, casové a formalni hledisko
Cena prezentace,
2 000 K& - pfiprava prezentace v Powerpoint,
- organizace vlastni prezentace,

- psychické aspekty prezentace — tréma.
Lektor
Mgr. Michal
Schuster, MBA

Misto konani Co Vas ceka?
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-388/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-388/

B Pro¢ a jak prosazovat

, , A4 v O o
ostatni  USC rovnost zen a muzu v praxi
Délka kurzu Co se naudite?
8 hodin
Seznamite se se soucasnym stavem genderovych nerovnosti v Ceské
republice i v mezinarodnim srovnani. Proberete konkrétni nastroje
Forma prosazovani genderové rovnosti. Zaméfite se na praktické vyuZiti viadni
prezencni metodiky hodnoceni dopad(i na rovnost Zen a muzu.
Misto konani Co Vas ceka?
Praha

- Uvod do problematiky rovnosti Zen a muzd —
zakladnimi pojmy.

Gena - ddvody pro prosazovani genderové rovnosti,

2 000 K& > gata tykajvieci se akvtu.éllniholst§vu zastoupeni
Zen a muzl ve verejné spravé,

- legislativni a institucionalni rdmce prosazovani

O00HO

Lekto¥Fi genderové rovnosti v Ceské republice,
Mgr. Veronika Sprincova, - prosazovani rovnosti zen a muzd v praxi,
Mgr. Ing. Tomas Pavlas - priklady dobré praxe.
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40

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektor
Mgr. Josef Hora

Priprava pro atestace

pro roli PEVA v systému CAM

Co se naucite?

Zaklady popisu entit v rozsahu korporace, osoba, udalost, rod/rodina
a geograficky objekt podle Zakladnich pravidel pro zpracovani archivalii;
praktické procvicovani; synchronizovat s IS CAM; a dalsi.

Co Vas ceka?

- Kurz plny uzite¢nych a praktickych postup a tipl pro zpracovani
archivalii. Po skonceni kurzu bude pfipraveni na sloZeni pfislusného
atestu.

Potrebujete ziskat
atest pro roli PEVA

v informacni systému
Centrdlni sprava archivnich
autoritnich zaznamda?



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1240/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1240/

M & Regulace reklamy

legislativa USC v Ceskeé republice
Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin

Formou rozboru platné pravni Upravy si uvédomite
jeji uskali s ohledem na recentni judikaturu. Budete
Forma védét, jak resit problémy reklamy na alkohol,
webinar tabakové vyrobky, elektronické cigarety a nahradni
naplné do nich, reklamy na hazard a reklamy,
kterd je v rozporu s dobrymi mravy (problém
Misto konani tzv. sexistické reklamy).
MS Teams

Co Vas ceka?

P00 OO

fg&?Ké - Pojem reklama a jeji regulace podle zakona o regulaci reklamy,
- okruh komodit, jejichz reklama je zdkonem o regulaci reklamy vyslovné
regulovana,
Lektor - soustava dozorovych organl podle zakona o regulaci reklamy,
Mgr. Ing. Jan - vymezeni pojmU ,zadavatel”, ,zpracovatel” a ,Sifitel” reklamy, jejich
Strakos, LL.M. odpovédnost a povinnost podle zakona o regulaci reklamy.

Y



& ES Role médii ve vefejné spravé a jak ji

svyuzitim mekke USU efektivné vyuzivat — medialni trénink

VR dovednosti

Délka kurzu Co se naucite? :
8 hodin e
e ST i Vyzkousejte si
Zjistite, jak funguji média, jak s nimi ST aan
komunikovat. Pfipravite se na verejné ystoup
Forma vystoupeni. v mediich.
prezencni

Co Vas ceka?

B LGl - Jak funguji média (zaklady médii, zdroje, moc médii, tiskova konference,

P brifink, press foyer),
- zaklady komunikace s médii (jak ziskat pozornost médii, jak je
Cena informovat),
2 000 K¢& — nacvik rozhovoru na jednoduché téma,
- zaklady mluveného projevu (spravné dychani, artikulace, vyslovnost aj.),
- zaklady neverbalni komunikace (prostor, pohyb, gesta, vhodna image, aj.),
'-ekt?’ - techniky na zvladani stresu,
Mgr. Michal

PO0 OO

Schuster, MBA - prakticky nacvik s rozborem a doporucenim.
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£ B
V

ostatni uUSsC

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor
Mgr. Zdenék
Opravil, Ph.D

PO0 OO
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Co se naucite?

Zakladni souvislosti rozvoje obci a region(, Uzemni a strategické planovani
rozvoje obce, spoluprace obci v CR, obce a Evropska unie (dotace).

Co Vas ceka?
- Interaktivni kurz plny diskuze,
- sdileni praktickych zkuSenosti mezi Gcastniky kurzu a lektorem.

Rozvijejte svou
obec pomoci dotaci

a spolupraci mezi
obcemi.



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1260/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1260/

méekké
dovednosti

44

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
U objednatele

Cena
2 900 K¢

Lektofi

Linda Stucbartova,
Jakub Otipka

Sebevedoma sebeobrana — Prevence

a deeskalace konfliktu zacina v hlave

Co se naucite?

Seznamite se s praktickymi metodami
predchazeni konfliktu vychazejicimi
predevsim ze slovni sebeobrany,
posilovani intuice, vyuzivani
nonverbalnich prvkd komunikace,
pochopeni mechanismu vzniku nasilného
jednani a forem deeskalace nasili.

Premyslej,
zakric, utikej, bojuj,
nasdilej !

Co Vas ceka?

- Unikatni kurz postaveny na vysoce efektivnich metodach praktikovanych
v Izraeli,

- porozuméni biologickym a psychologickym zékladdm agresivniho
jednani a reakcim na né,

- mezinarodné uznavani a certifikovani lektofi predstavi ucinné praktické
metody jak pfedchazet konfliktu a neni-li zbyti, jak se efektivné branit,

- vysvétli roli intuice a pfiblizi pét zakladnich principld sebevédomé
sebeobrany a nauci vas s nimi pracovat.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1265/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1265/

& Stanoveni zadavacich podminek

verejnych zakazek
optikou rozhodovaci praxe UOHS

ostatni e

Délka kurzu Co se naucite?
4 hodiny
Jak postupovat pfi stanoveni zadavacich podminek verejnych zakazek.
Forma
prezencni / Co Vas ceka?
distancni - Stanoveni zadavacich podminek

verejnych zakazek,

Misto konani - rozhodovaci praxe UOHS -

Praha / upozornéni na problematické
MS Teams piipady,
Gen - seznameni se zakonné
. ¢i nezakonné nastavenymi
1200 Ke smluvnimi podminkami,
ale i s nastavenim kritérii
hodnoceni atd.
Lektorky

Mgr. Alena Sokolova,
Mgr. Aneta Jonasova

PO0 OO
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1266/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1266/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1266/

INe

mékkeé
dovednosti

PO0 OO
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni /
distancni

Misto konani

Praha /
MS Teams

Cena
1 500 K¢

Lektorka

Ing. Petra Palasova

Time
management

Co se naucite?

Ziskate teoreticky nahled, praktické informace a dovednosti z oblasti
time managementu za Ucelem zvyseni efektivity prace. Zaméfite se na
organizaci ¢asu a prace, manazerské fizeni, klientsky pfistup, zvyseni
psychické vyrovnanosti a psychického zdravi.

Co Vas ceka?

- Sada postupt, doporuceni
a nastrojli pro planovani casu,
obvykle za icelem zvySeni
efektivnosti vyuziti Casu,

- Siroka skalu aktivit, mezi které
patfi planovani, pridélovani,
stanoveni cil{l, delegovani,
analyza straveného casu,
monitorovani a stanoveni priorit.
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektor

Tomas Malinsky

Tipy a triky

v MS Excel

Co se naucite?

Velké mnozstvi praktickych ukazek, prikladt a ukold, které budou
doplnény praktickymi tipy a triky.

Co Vas ceka?
- Podminéné formatovani bunék dle hodnoty,
- rozsahlé tabulky, odkazy a adresace bunék,
- vzorce, vypocty a funkce,
- grafy,

- kontingenc¢ni tabulky,

- klavesové zkratky.

Navstivte
nejoblibenéjsi
kurz pocitacovych
dovednosti.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-545/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-545/
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektor

Ing. Stanislav Jonak

Tipy a triky

v MS Word

Co se naucite?

Kurz plny praktickych rad, tipQ
a trikd, které Vam usnadni
kazdodenni praci v programu
Word.

Co Vas ceka?

- Zaklady typografie,

- zakladni nastaveni Wordu,
Sablony, styly,

- tabulky a grafické objekty,

- pokrocilejsi Upravy dokumentu,
- odkazy a poznamky, revize,

- hromadna korespondence.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-546/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-546/

0 & Vidimace

legislativa e a Iegalizace
Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin

Ziskate a upevnite si zakladni znalosti a dovednosti nezbytné pro vykon

agendy vidimace a legalizace.
Forma

prezencni
Co Vas ceka?

Misto konani - Spravni fad ve vztahu k vidimaci a legalizaci,

B - zéklady vidimace a legalizace,
- vzory otiskd Urednich razitek a podpisovych vzor(, prokazovani
totoznosti,
Cena - subjekty opravnéné k provadéni
1 500 K¢ vidimace a legalizace.
Lektorka Pri overovani podpisu

nebo listiny uz
neudeélate chybu.

JUDr. Jana Halova

P00 OO
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-225/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-225/

Vstupni vzdeélavani

nasledne

Délka kurzu Co se naucite?
14 hodin
Prohloubite a upevnite si znalosti a dovednosti v oblasti verejné
spravy, etiky a prava Evropské unie (v souladu s Usnesenim vlady Ceské
Forma republiky ze dne 7. 9. 2020 ¢. 899 o Ramcovych pravidlech vzdélavani
elearning zaméstnanc(l ve spravnich Uradech).

LMS ELEV - Organizace a ¢innost verejné spravy,

- pravo, povinnosti a pravidla etiky
Gena zameéstnance,
250 K& - pravni predpisy obecné dopadajicich
na cinnost statni spravy,
- préavo Evropské unie.

- Misto konani Co Vas ceka?

50


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-315/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-315/

B Vstupni vzdélavani

ostatni ~ USC pro (I\fedniky USC

Délka kurzu Co se naucite?
40 hodin

Ziskate zakladni prehled znalosti nezbytnych pro drednika Uzemniho
samospravného celku, které budete nasledné schopni prakticky aplikovat
Forma pfi vykonu své agendy.
elLearning

Co Vas ceka?

Misto konani , e
- Pravo a verejna sprava,

LMS ELEV

- organizace a fizeni spravniho Uradu,

- verejné finance,
Cena - informacni technologie a eGovernment,
250 K¢ - bezpedlnost a ochrana zdravi pfi praci,

©00 6

- Evropska unie,
- komunikace a etika v praci Urednika.
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-890/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-890/
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ull*

legislativa USC

P00 OO

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektofri
Mgr. David Slovacek,

JUDr. Lenka Ptackova
Melicharova

Zaklady prava
pro nepravniky ve verejné sprave

Co se naucite?

Seznamite se s vybranou pravni
problematikou. Budete védét, jak
vyfizovat zadosti o informace podle
zakona a svobodném pfistupu

k informacim. Dozvite se vse potfebné
o pravu peti¢nim.

Co Vas ceka?
- Pravni zaruky zdkonnosti ve verejné
spravé,
- préavo na informace — zakon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim,
- zakon ¢. 85/1990 Sb., o pravu petic¢nim,
- vyfizovani stiznosti na Uradé,
- uplathovani odpovédnosti za poruseni pravnich povinnosti.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-884/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-884/

: Nabidka skript
vydanych Institutem

Institut vydava odborné publikace primarné
urcené pro posluchace vzdélavacich akci jako
doplnkovy studijni material.

Publikace je mozné zakoupit:

— osobné po domluvé

v Institutu pro verejnou spravu
na adrese

Baarova 1026/2, Praha 4
telefon: 736 610 248

333 CVIGCENI

ZE SPRAVNIHO - nebo elektronicky
RADU objednéavkou zaslanou na e-mail
skripta@institutpraha.cz Aktualni nabidku
-> nebo prostiednictvim e-shopu skript najdete na

na webu Institutu.

www.institutpraha.cz/
kurzy/prodej-skript/skripta



mailto:skripta%40institutpraha.cz?subject=Skripta
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/financni-hospodareni-uzemni-samospravy/
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/
https://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/

Chteli byste kurz realizovat
v sidle Vaseho uradu?

Mate zajem o kurz, ktery neni
v tomto katalogu uvedeny?

Nabizime pripravu kurzu dle potreb klienta.

Je mozné si zvolit problematiku i misto konani
a my Vam radi kurz pfipravime na miru
podle Vasich pozadavk( a prani.

V pripadé zajmu o organizaci takového kurzu kontaktujte:

Ing. Zderiku Silhovou, telefon: 603 371 589, e-mail: z.sil@institutpraha.cz


mailto:z.sil%40institutpraha.cz?subject=

Hledate prostory pro uskutecnéni vasich aktivit?
Potrebujete zajistit stravovaci a ubytovaci sluzby?

Vyuzijte nasi nabidky na pronajem
vzdélavaciho strediska v Benesove!

Kongresovy a vzdélavaci areal

Institutu pro verejnou spravu Praha:

- moderné vybaveny bezbariérovy areal nabizejici
profesionalni kongresové zazemi a techniku (kongresovy
sal pro 200 posluchac(i s kompletnim vybavenim véetné
prekladatelskych pracovist),

- didakticka vybavenost uceben na vysoké dUrovni
(11 skolicich mistnosti o kapacité 14 az 100 osob,
pocitacova ucebna s 15 pocitaci, streamovaci studio),

- volnocasové aktivity (sauna, fitness centrum, sportovni areal
s umélym povrchem, spolecensky klub, kule¢nik, wi-fi),

- moznost bezplatného parkovani.

To vSe najdete na adrese: Ke Stadionu 1918, 256 01 BeneSov

kontakt: Véra Skorpova, telefon: 734 316 375, e-mail: v.sko@institutpraha.cz



https://www.institutpraha.cz/stredisko-benesov/moznost-pronajmu-prostor/
https://www.institutpraha.cz/stredisko-benesov/moznost-pronajmu-prostor/
https://www.institutpraha.cz/stredisko-benesov/fotogalerie/

Seznam kurzu T

forma: P = prezencni, D = distancni, W = webinar, E = eLearning

Aby se Vam v katalogu jesté Iépe hledalo, misto: P = Praha, B = Bene3ov, O = u objednatele,
na nasledujicich strankach najdete jejich T = MS Teams, E = LMS ELEV
stru¢ny prehled. zaméreni: L = legislativa, S = mékké dovednosti, O = ostatni

VR = vyuziti virtudlni reality

15 Akademie tajemniki USC 18000K¢ O, VR
16 Asistent kontaktniho mista verejné spravy

— prace s portalem Czech POINT P B 2160 © USC, USU
Autorizovana konverze dokumentt v e el
[ pa priprava na zkousku dle zakona ¢. 300/2008 Sb. = E I 20l L USC, USU
18 Dovesinpgti asistventek/sekretarek p p 2000 K& S UsC, UsU
ve verejné spravé v kostce
19 Efektivni manazerské nastroje vedeni tymu P P 1500 K¢ S Usc, Usu
Evidence Narodniho archivniho dédictvi 5 e e
=0 v IS PEVA Il pro lokalni spravce PEVA P B BB © USC, USU
21 Evidence Narodnlholarchlvnlho (lied]ctV| p B 5 090 K& o UsC, UsU
v IS PEVA Il pro operatory vedeni evidence
22 Excel - kontingen¢ni tabulky a grafy P 2 160 K¢ 0 Usc, Usu
23 Excel — vzorce a funkce P 2 160 K¢ 0 Usc, Usu
24  Excel pro pokrocilé P 2 160 K¢ 0 Usc, Usu
25 Hezky cesky na tfadé : PT 1500k S Usc, UsU
2 Hodnoceni p p 2000k S Usc

a motivace zaméstnancu
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27 Informacni technologie ve spravnim trestani g 1500 K¢ L, O Usc, Usu
28 Kontrolni fad a kontrola na USC P P 1500 K¢ L usc
29 Korupce, etika a whistleblowing E E 500 K¢ S Usc, Usu
30 Korupce, etika a whistleblowing pro pokro¢ilé E E 500 K¢ S Usc, Usu
31 Kurz prvni pomoci a novinky v této oblasti P P 1500K¢ O,VR Usc, Usu
32 Kurz prvni pomoci 2 — modelové situace P P 1500K¢ O, VR Usc, Usu
Medialni trénink a prakticka prezentace v ner el
33 o oAl rerlld P P 1500 K¢ S, VR USC, Usu
34 Novy stavebni zakon P 1500 K¢ L usc
35 Personalni ¢innosti v praci manazera ve verejné spravé P 5090 K¢ S usc
36 Postaveni zastupitell ve verejné spraveé P P 2 000 K¢ L, O usc
Postup zadavatele v zadavacim Fizeni optikou P . .
= rozhodovaci praxe UOHS D al 12001 o usc
38 Prezentaéni dovednosti P P 2 000 K¢ S Usc, Usu
39 Pro¢ a jak prosazovat rovnost Zen a muzi v praxi P P 2 000 K¢ 0 Usc, Usu
40 Priprava pro atestace pro roli PEVA v systému CAM P B 2 160 K¢ 0 Usc, Usu
41 Regulace reklamy v Ceské republice w T 1500 K¢ L usc
i |RORMETEEEIEGaeE P P 2000KE S,VR  USC, USU
a jak ji efektivné vyuzivat — medialni trénink
43 Rozvoj obce P P 2 000 K¢ 0] Usc, Usu
Sebevédoma sebeobrana 2 e et
e Prevence a deeskalace konfliktu zacina v hlavé 3 © 2 Xe > USC, Usu
Stanoveni zadavacich podminek verejnych zakazek P v ’
4 optikou rozhodovaci praxe UOHS D il [ © usc
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str [ ndzeviurzu | forma_| misto | cena | zaméfeni | _pro_|

46 Time management g PT 1500 K¢ S usc
47 Tipy a triky v MS Excel P B 2 160 K¢ (@) Usc, Usu
48 Tipy a triky v MS Word P B 2 160 K¢ (@) Usc, Usu
49 Vidimace a legalizace P P 1500 K¢ L usc
50 Vstupni vzdélavani nasledné E E 250 K¢ 0 usu
51 Vstupni vzdélavani pro Gredniky USC E E 250 K¢ o) Usc
52 Zaklady prava pro nepravniky ve verejné spraveé P P 1500 K¢ L usc
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