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Novinky, kontakty

V novém katalogu vzdělávacích akcí Institutu pro veřejnou správu Praha Vám přinášíme některé novinky:

• Zcela nové kurzy reagující na aktuální vzdělávací potřeby ve veřejné správě

• Členění podle nově koncipovaných cílových skupin studujících, které odrážejí současný stav podle:

o Zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, v platném znění

o Usnesení vlády České republiky ze dne 26. října 2015 č. 865 o Rámcových pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech

o Služebního předpisu náměstka ministra vnitra pro státní službu ze dne 29. října 2015, kterým se stanoví Rámcová pravidla vzdělávání státních 
zaměstnanců ve služebních úřadech

o Vyhlášky č. 162 ze dne 26. června 2015 o podrobnostech úřednické zkoušky

• Rozšíření míst realizace vzdělávacích akcí Institutu o sídlo Magistrátu města Most

Důležité telefonické kontakty

Ing. Zdeňka Šilhová – vedoucí oddělení vzdělávání
tel.: 224 212 938, 603 371 589

František Barták – vedoucí oddělení vzdělávacího střediska Benešov
tel.: 317 723 851

Ing. Jaroslav Vobr – technická podpora eLearningových kurzů
tel.: 224 241 279, 739 960 639

Mgr. Pavlína Nováková – vedoucí oddělení administrace
tel.: 974 863 505, 736 610 249
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Základní informace

Piktogramy

Vás upozorní na N – novinku v katalogu, e – eLearningový kurz, A – akreditovaný kurz

Místo konání výuky – BENEŠOV, PRAHA, BRNO, OLOMOUC, MOST
Místa výuky jsou uvedena u jednotlivých kurzů

• Benešov – vzdělávací středisko Institutu pro veřejnou správu Praha 
 Ke Stadionu 1918, Benešov u Prahy     

• Praha – učebny Institutu pro veřejnou správu Praha
 Dlážděná 4, Praha 1, 4. patro

• Brno – místa výuky dle konkrétního kurzu

• Olomouc – místa výuky dle konkrétního kurzu

• Most – Magistrát města Mostu, Radniční 1/2

Kurzy průběžně doplňujeme, sledujte prosím aktuální nabídku na www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/

eLearningnovinka akreditovaný
kurz

http://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/
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Základní informace

Způsob přihlašování

Zvláštní odborná způsobilost:
• Přihláška k přípravě a ověření zvláštní odborné způsobilosti (také ZOZ) zkouškou je ke stažení na webových stránkách Institutu: 

přihlášky k ZOZ
• Řádně vyplněné a podepsané formuláře zasílejte: 
 - v elektronické podobě se zaručeným elektronickým podpisem prostřednictvím datové schránky: 6awdjrd 
 - nebo podepsané zaručeným elektronickým podpisem na adresu: podatelna@institutpraha.cz 
 - nebo v listinné podobě s razítkem a podepsané vedoucím úřadu na adresu Institutu:
  Institut pro veřejnou správu Praha
  Dlážděná 6
  110 00 Praha 1 
• Přihláška k přípravě a ověření ZOZ musí být vyplněna pro každého úředníka/úřednici samostatně
• Termín ověření ZOZ zkouškou nelze nárokovat, bude Vám sdělen po obdržení přihlášky do 30 dnů formou sdělení.

Kurzy průběžného vzdělávání:
• Online přihláška je dostupná u každého jednotlivého kurzu na webu Institutu 
• Přihláška v pdf formátu  je ke stažení na http://www.institutpraha.cz/kurzy/prihlasky-a-omluvy/

- po uložení do PDF formátu  jako přílohu zašlete e-mailem na adresu: podatelna@institutpraha.cz
- nebo datovou schránkou: 6awdjrd
- nebo v listinné podobě na adresu Institutu pro veřejnou správu Praha, Dlážděná 6, 110 00 Praha 1
- Přihlášky na kurz NEMUSÍ být elektronicky podepsané.

  

Ceny kurzů

Ceny uvedených kurzů v tomto katalogu jsou osvobozeny od DPH.

V  případě, že se vzdělávací kurz koná ve  vzdělávacím středisku Benešov, je cena uvedena včetně stravování, u  vícedenních kurzů včetně 
ubytování.

http://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prihlasky-a-omluvy-k-zoz/
mailto:podatelna%40institutpraha.cz?subject=
http://www.institutpraha.cz/kurzy/prihlasky-a-omluvy/
mailto:podatelna%40institutpraha.cz?subject=
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Prezenční příprava ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti

Institut pro veřejnou správu Praha zajišťuje také prezenční přípravu na obecnou a na všechny zvláštní části zvláštní odborné způsobilosti 
s výjimkou ZOZ v územním plánování.
• Obsah příprav je schválen jednotlivými správními úřady odpovídajícími za konkrétní ZOZ
• Přesně odpovídá požadavkům na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti 
• Vyučují renomovaní lektoři a zkušební komisaři
• Příprava na obecnou část – 30 výukových hodin
• Přípravy na zvláštní část – 28 až 64 hodin dle konkrétní ZOZ

Seznam ZOZ, ke kterým Institut zajišťuje přípravu:
 

při přestupkovém řízení ve věcech bezpečnosti a plynulosti silničního provozu na úseku dopravy a silničního hospodářství a správních 
řízeních souvisejících
při ochraně zdraví a životního prostředí před škodlivými účinky chemických látek a chemických přípravků a prevenci havárií způsobených 
těmito látkami
při správě daní a poplatků
v silniční dopravě
při správním rozhodování a dozorové činnosti při provozování drah a drážní dopravy
při finančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho přezkumu
při přípravě a realizaci hospodářských opatření pro krizové stavy
v lesním hospodářství a myslivosti
při správě matrik a státního občanství
v ochraně přírody a krajiny
v hospodaření s odpady a nakládání s obaly

při zajištění ochrany obyvatel a krizovém řízení
při vedení evidence obyvatel a vydávání občanských průkazů a cestovních dokladů
v ochraně ovzduší
při památkové péči a správě sbírek muzejní povahy
při správním rozhodování o registračních úkonech v oblasti provozu silničních vozidel
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Prezenční příprava ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti

při správním rozhodování o řidičských oprávněních a řidičských průkazech
při správním rozhodování a dozorové činnosti v silničním hospodářství
ve školství
při sociálně-právní ochraně dětí
při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastnění
v sociálních službách
ve vodním hospodářství
při přestupkovém řízení ve věci veřejného pořádku, občanského soužití a majetku
ve zdravotnictví
v zemědělství
při správě živnostenského podnikání
při ochraně zemědělského půdního fondu
při posuzování vlivů na životní prostředí a integrované prevenci a omezování znečištění
při řízení o dávkách pomoci v hmotné nouzi a o dávkách pro osoby se zdravotním postižením

Úředníci jsou do příprav k jednotlivým ZOZ zařazováni tak, aby splnili zákonem danou lhůtu pro prokázání zvláštní odborné způsobilosti dle § 21 
zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů.
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Agresivní klient

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• zastával manažerské pozice v oblasti řízení lidských zdrojů v komerč-

ní sféře i jako vedoucí zaměstnanec ústředního správního úřadu 
• specializuje se na vzdělávání v oblasti managementu ve veřejné sprá-

vě, řízení lidských zdrojů, etiky a protikorupčních opatření ve veřejné 
správě, etikety

Naučte se zvládat jednání s agresivním klientem.

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 11. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOAKK162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• v teoretické části se zaměříte na důvody a formy agresivního 

chování

• naučíte se odhadovat míru agrese a adekvátně na ni reagovat

• v praktické části se budete věnovat nácviku konkrétních situ-
ací

program:
9.00 - 14.30 
• důvody agresivního chování
• formy agresivního chování
• reakce na agresivní jednání
• nácvik reakce v konkrétních situacích

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Akční plán vzdělávání

lektor: 
PaedDr. Mgr. Pavel Schneider
• vedoucí projektu Krajský akční plán vzdělávání
• lektor a zkušební komisař obecné části zvláštní odborné způsobilosti

Cílem kurzu je podat základní informace o akčním plánování ve vzdělávání 
nejen na místní úrovni, tj. na úrovni obcí a obcí s rozšířenou působností, ale 
i na úrovni krajské, dále sdílet zkušenosti s přípravou žádostí, tvorbou plánu 
aktivit a etapizací plánování, popsat roli aktérů v území a roli veřejnosti a vy-
světlit souvislosti s ostatními výzvami na podporu z fondů EU. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC, členy zastupi-
telstev, veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 10. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKAPVZA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• Kurz Vám pomůže s přípravou a tvorbou akčního plánu vzdě-

lávání. Seznámíte se s výzvami na podporu z fondů EU, které 
se týkají akčního plánování .

program:
9:00 - 14:30
• akční plánování, východiska a principy
• akční plánování ve výzvách na podporu z fondů EU - OPVVV
• místní akční plán vzdělávání – žádost o podporu, postup při-

hlášení, etapy tvorby plánu, popis spolupráce s aktéry, tvorba 
analýz, postupy prioritizace

• krajský akční plán vzdělávání
• role místních akčních skupin, aktérů v území, veřejnosti
• souvislost s ostatními výzvami (IROP, ITI, šablony, IPS…)

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Aplikace správního řádu v činnosti orgánu ochrany přírody

lektor: 
Mgr. Svatava Havelková
• právník se specializací na právo ochrany přírody a krajiny 
• s Institutem spolupracuje od roku 2003 jako lektorka v oblasti státní 

správy ochrany přírody a od roku 2014 jako lektorka v otázkách práv 
a postavení obětí trestních činů

Podle zákona o  ochraně přírody a  krajiny orgány ochrany přírody vydávají řadu 
správních aktů, a  to závazná stanoviska, správní rozhodnutí a  opatření obecné 
povahy a  mohou též uzavírat ve  vymezených případech veřejnoprávní smlouvy. 
Ve vlastním správním rozhodování vedou jak řízení na základě žádosti, tak i řízení 
zahájená z  moci úřední. Pro mnohotvárnost a  pestrost správních činností vyko-
návaných orgánem ochrany přírody není snadné správným způsobem aplikovat 
různorodé instituty správního řádu. Kurz má napomoci úředníkům vykonávajícím 
státní správu ochrany přírody ujasnit, které právní instituty mají pro správní čin-
nosti v konkrétních případech použít a jak je správně aplikovat. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, státní zaměstnance, představené 
státních zaměstnanců, širokou veřejnost 

datum: 24. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSROCB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s procesními právními nástroji aplikovanými při vý-

konu státní správy na úseku ochrany přírody a krajiny 
• na  praktických příkladech bude objasněno, kdy orgán ochrany 

přírody vydává závazné stanovisko a kdy správní rozhodnutí
• dozvíte se, ve kterých případech je vedeno řízení z moci úřední 

a kdy je řízení zahájeno na žádost účastníka a budou objasněny 
praktické rozdíly v postupu těchto řízení

• bude vysvětleno opatření obecné povahy a podmínky jeho vydá-
vání 

• budou objasněny podmínky uzavírání veřejnoprávních smluv 
a vysvětleny případy, kdy je orgán ochrany přírody uzavírá

program:
9:00 - 14:30
• seznámení s obsahem a cílem kurzu 
• vydávání závazného stanoviska
• správní řízení v činnosti orgánu OP
• opatření obecné povahy; veřejnoprávní smlouva

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Aplikace zákona č. 361/2000 Sb., v oblasti řidičských oprávnění 
a řidičských průkazů do praxe

lektor: 
Petra Shonová, DiS.
• působí na Ministerstvu dopravy
• je vyučující i  odbornicí na  zkoušku zvláštní odborné způsobilosti 

v oblasti řidičských průkazů a řidičských oprávnění 
• s Institutem spolupracuje od roku 2011

Chcete se důkladně seznámit s aplikací legislativy v oblasti ři-
dičských oprávnění a řidičských průkazů? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 27. 9. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Brno
kód kurzu: 2BRNORPB162000
cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s  novinkami v  oblasti správního rozhodování 

o řidičských oprávněních a řidičských průkazech

• naučíte se správně postupovat při udělení či odnětí řidičské-
ho oprávnění

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 14:30
• legislativa oblasti řidičských průkazů
• podmínky pro udělení řidičského oprávnění a vydání řidičské-

ho průkazu
• odnětí řidičského oprávnění
• „obvyklé bydliště“ - prokazující doklady
• čestné prohlášení
• dopravně psychologické vyšetření
• dotazy a diskuze k problematice

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Mgr.  Václav 
Melichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

datum: 15. 11. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKNORPC162000
cena: 890 Kč

akreditovaný
kurz
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Aplikace zákona o registru smluv

lektor: 
Mgr. Martin Kraus
• zaměstnanec odboru eGovernmentu Ministerstva vnitra
• je metodikem pro aplikaci zákona o registru smluv
• dříve působil v advokacii

Jaké povinnosti vyplývají z nového zákona o registru smluv? 
Dozvíte se zde! 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 30. 8. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKRESMB162000
cena: 690 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o působnosti zákona

• naučíte se postup pro správné zveřejnění smlouvy

• seznámíte se s informačním systémem o registru smluv

program:
9:00 - 12:15
• úvod do problematiky
• osobní působnost zákona, povinné subjekty a jejich smluvní 

strany
• věcná působnost zákona a výjimky z povinnosti uveřejnění
• způsob uveřejňování smluv
• následky uveřejnění a zrušení smlouvy
• informační systém registru smluv

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

datum: 8. 11. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKRESMC162000
cena: 690 Kč

akreditovaný
kurz

novinka
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Asistent kontaktního místa veřejné správy - práce s portálem Czech 
POINT

lektor: 
Mgr. Jarmila Marta Šmardová
• odbornice na problematiku elektronizace veřejné správy (eGovern-

ment)
• v minulosti ředitelka odboru veřejné správy a eGovernmentu minis-

testva vnitra
• nyní se věnuje lektorské a konzultační činnosti
• s Institutem spolupracuje od roku 2012

Potřebujete získat znalosti a  dovedností týkající se agendy 
a  poskytování služeb pracovníky kontaktních míst prostřed-
nictvím portálu CzechPOINT? Přihlaste se! 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 20. 10. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOCZPB162000

cena: 1 770 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s prostředím aplikace CzechPOINT

• naučíte se zacházet s USB tokenem

• naučíte se základům administrativní bezpečnosti

• budete umět pracovat s formuláři CzechPOINT

program:
9:00 - 16:00
• základní informace a filozofie CzechPOINT
• seznámení s portálem CzechPOINT, práce s certifikáty a USB 

tokeny
• administrativní bezpečnost
• služby poskytované kontaktními místy CzechPOINT
• autorizovaná konverze dokumentů
• práce v prostředí CzechPOINT@office
• konzultace a praktický nácvik

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Autorizovaná konverze dokumentů na úřadě

lektor: 
Mgr. Jarmila Marta Šmardová
• odbornice na problematiku elektronizace veřejné správy (eGovern-

ment)
• v minulosti ředitelka odboru veřejné správy a eGovernmentu minis-

testva vnitra
• nyní se věnuje lektorské a konzultační činnosti
• s Institutem spolupracuje od roku 2012

Získejte a upevněte si znalosti a dovednosti týkající se autori-
zované konverze dokumentů. Přihlaste se! 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 4. 11. 2016

délka kurzu: 4 hodiny

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKAKNUC162000

cena: 690 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se, jak postupovat při autorizované konverzi doku-

mentů z moci úřední a na žádost

• seznámíte se se související legislativou

• prakticky se seznámíte s prováděním autorizované konverze 
dokumentů

program:
9:00 - 12:15
• úvod do problematiky
• legislativa
• vidimace a  legalizace v souvislosti s autorizovanou konverzí 

dokumentů
• technické vybavení pro provádění autorizované konverze do-

kumentů
• praktické ukázky a příklady
• diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Bezdomovectví - řešitelný problém?

lektor: 
PhDr. Pavel Pěnkava
• lektor pracuje řadu let v sociální oblasti, nyní jako vedoucí oddělení 

sociální prevence
• aktivně se zabývá prací s bezdomovci
• působí také jako vysokoškolský pedagog

Bezdomovectví je problém, který nemá jednoduché řešení. Má 
vůbec nějaké? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 10. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOBEPA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se něco o historii bezdomovectví v ČR

• budete se zabývat legislativními předpisy, které s problemati-
kou mají souvislost

• zaměříte se na na nejvíce ohrožené skupiny obyvatel

• seznámíte se s dostupnými službami a jejich poskytovateli

• ukážete si zajímavé kazuistiky

• seznámíte se s existujícími koncepcemi řešení

program:
9:00 - 16:20
• historie a vývoj bezdomovectví v ČR
• související legislativa
• nejvíce ohrožené skupiny a jejich problémy
• služby a organizace pro osoby bez přístřeší
• koncepce řešení
• kazuistiky a diskuze

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Dětská hřiště - provoz a odpovědnost

lektor: 
Zdeňka Houžvičková
• lektorka, která se dlouhodobě zabývá problematikou dětských hřišť
• zajímá se o kontrolu kvality a implementaci platné legislativy v před-

mětné problematice
• s Institutem spolupracuje od roku 2013

Vše, co potřebujete vědět o zřizování a provozování dětských 
hřišť. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, státní zaměstnance, širokou veřej-
nost 

datum: 27. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKDHPOA62000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s legislativou k problematice

• získáte přehled o aktuálních legislativních změnách

• proberete závazné normy

• objasníte si vztah problematiky dětských hřišť k novému ob-
čanskému zákoníku

program:
9.00 - 14.30 
 
• legislativa a  novinky v  legislativě vztahující se k  budování 

a provozu dětských hřišť
• normy a požadavky na bezpečnost
• odpovědnost za  provoz dětského hřiště dle nového občan-

ského zákoníku
• nezávislá kontrola kvality

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Diplomatický protokol a veřejná správa

lektor: 
JUDr. Jiří Kubík
• praktické zkušenosti z diplomatické služby
• právník Ministerstva zahraničí České republiky

Cílem kurzu je prohloubení společenské obratnosti cílové skupiny, která při-
chází v rámci svého pohybu ve společenském prostoru do styku se zahraniční-
mi zástupci politických, církevních, uměleckých a obchodních institucí a orga-
nizací nebo organizuje zahraniční pracovní výjezdy. 

určeno pro: úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC, členy zastu-
pitelstev, státní zaměstnance, představené státních zaměstnanců, zaměstnance správ-
ních úřadů, vedoucí zaměstnance správních úřadů, veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 21. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKDIPRA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• získáte jistotu ve společenské obratnosti a ujasníte si pravidla 

a lokaci diplomatického protokolu

• seznámíte se s praktickými radami z etikety 

• ujasníte si, co je potřebné při přípravě a realizaci zahraničního 
pracovního výjezdu

program:
9:00 - 14:30
• stručný exkurz do dějin diplomacie, její poslání a místo, ne-

zbytnost společenské obratnosti
• základní pravidla a  lokace diplomatického protokolu (spole-

čenské hierarchie, účast na akcích, příprava akcí se zahranič-
ním prvkem, praktické aspekty)

• vybrané kapitoly z etikety, praktická doporučení (faux pas)

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Dovednosti asistentky/sekretářky ve veřejné správě v kostce

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• zastával manažerské pozice v oblasti řízení lidských zdrojů v komerč-

ní sféře i jako vedoucí zaměstnanec ústředního správního úřadu 
• specializuje se na vzdělávání v oblasti managementu ve veřejné sprá-

vě, řízení lidských zdrojů, etiky a protikorupčních opatření ve veřejné 
správě, etikety

Přijďte na náš kurz určený asistentkám a sekretářkám a osvoj-
te si znalosti a dovednosti nezbytné pro úspěch v této profesi. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, zaměstnance správních úřadů, širokou veřejnost 

datum: 2. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKDAVSB162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• definujete si roli asistentky

• zaměříte se na základní komunikační dovednosti, které musí 
zvládat 

• připomenete si zásady správné telefonické a mailové komuni-
kace

• přiblížíte si využití asertivních technik

• zaměříte se na plánování a organizaci práce pomocí stanove-
ní priorit a odhalením zbytečných časožroutů

• dozvíte se, jak připravit a organizovat poradu, vytvořit zápis, 
připravit prezentaci

program:
9.00 - 16.15 
 • role asistentky/sekretářky
• komunikační dovednosti
• první dojem
• základy telefonické a mailové komunikace
• asertivní jednání
• plánování a organizace v práci asistentky

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Efektivní komunikační dovednosti

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• zastával manažerské pozice v oblasti řízení lidských zdrojů v komerč-

ní sféře i jako vedoucí zaměstnanec ústředního správního úřadu 
• specializuje se na vzdělávání v oblasti managementu ve veřejné sprá-

vě, řízení lidských zdrojů, etiky a protikorupčních opatření ve veřejné 
správě, etikety

Poradíme Vám, jak pomocí efektivní komunikace dospět k po-
žadovanému výsledku jednání. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 29. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOEKDA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• definujete si význam komunikačních dovedností v práci úřed-

níka

• naučíte se využívat vhodné výrazy a vyhnout se nevhodným

• poznáte manipulaci v komunikační rovině a naučíte se jí čelit

• ukážete si, jak zvládat konflikty a stresové situace pomocí ko-
munikačních dovedností

program:
9.00 - 16.20 
• význam komunikačních dovedností
• nevhodné a vhodné výrazy - pozitivní komunikace
• manipulace v komunikaci a jak jí čelit
• náročné situace v komunikaci
• zvládání konfliktů
• praktické příklady
 

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

novinka
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eGovernment v kostce

lektor: 
Mgr. Jarmila Marta Šmardová
• odbornice na problematiku elektronizace veřejné správy (eGovern-

ment)
• v minulosti ředitelka odboru veřejné správy a eGovernmentu minis-

testva vnitra
• nyní se věnuje lektorské a konzultační činnosti
• s Institutem spolupracuje od roku 2012

Orientujete se v eGovernmentu jako celku? 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 25. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOEVKC162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se informace o koncepci eGovernmentu v ČR

• naučíte se souvislosti mezi jednotlivými projekty eGovern-
mentu

• upřesníte si znalosti v oblasti CzechPOINTu, základních regist-
rů, datových schránek a autorizované konverzi dokumentů

program:
9:00 - 14:30
• eGovernment a eGON koncepce
• spolupráce jednotlivých projektů eGovernmentu
• CzechPOINT
• základní registry
• zákon č. 300/2008 Sb.

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Elektronické ověřovací prvky

lektor: 
Jan Frk
• odborník na problematiku spisové služby a eGovernmentu
• je členem řady profesních organizací s celorepublikovou působností
• má bohaté zkušenosti z praktického uplatnění informačních techno-

logií ve veřejné správě

Elektronizace veřejné správy s sebou přináší řadu novinek. Na-
učte se, jak a kdy správně použít časové razítko nebo jak pra-
covat s elektronickým podpisem. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 3. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKELOPC162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• dostane se Vám uceleného přehledu o dané problematice

• zjistíte, jak předcházet možným následkům za  nesprávný 
úřední postu

program:
9:00 - 14:30
• předarchivní péče o dokumenty
• certifikáty
• elektronické podpisy
• elektronické značky a pečetě
• časová razítka
• následky nesprávného úředního postupu
• praktická doporučení

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Hodnocení ředitelů škol/školských zařízení

lektor: 
PhDr. Dagmar Grauová
• odbornice na problematiku školství, pracovala jako vedoucí školské-

ho odboru, inspektorka a v současnosti působí jako ředitelka SOU
• zabývá se také komunikačními dovednostmi a úřední korespondencí
• s Institutem spolupracuje od roku 2011 jako lektorka v oblasti škol-

ství a vede také kurzy věnované úřední korespondenci

Naučíme Vás hodnotit ředitele školy a vést hodnotící rozhovor! 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 18. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOHRSA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• naučíte se nastavit proces hodnocení

• nacvičíte si vedení hodnotícího rozhovoru

• seznámíme Vás s vazbou hodnocení na odměny

program:
9:00 - 14:30
• nastavení procesů hodnocení
• styly hodnotících rozhovorů
• nácvik vedení rozhovoru
• vazba hodnocení rozhovoru na odměny a setrvání ve funkci 

ředitele ŠPO

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Informační systém ODok – kurz pro uživatele aplikace eKLEP 
a zaměstnance orgánů státní správy

lektor: 
JUDr. Miroslav Pulgret, Ph.D.
• absolvoval Právnickou fakultu Univerzity Karlovy v Praze
• s Institutem spolupracuje od roku 2013
• je odborníkem na mezinárodní právo veřejné a evropské právo a spe-

cialistou na legislativní proces České republiky

Naučíme Vás správně a efektivně pracovat s informačním sys-
témem ODok. 

určeno pro: 
státní zaměstnance, vedoucí zaměstnance správních úřadů 

datum: 11. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKODOKA162000

cena: 1 410 Kč

co se naučíte:
• naučíte se správně a efektivně pracovat s informačním systé-

mem ODok

program:
9:00 - 14:30
• účel a poslání informačního systému ODok
• okruhy uživatelů IS ODok
• vyhledávání v IS ODok
• legislativní helpdesk ODok
• aplikace ODok
• nejčastější chyby při práci s informačním systémem ODok, jak 

chybám předcházet a jejich řešení
• dokumentace ODok

kontakty: 
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Mgr. Pavlína No-
váková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)
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Interní lektor ve veřejné správě

lektoři: 
PhDr. Bohumír Fiala
• absolvent Filozofické fakulty Masarykovy univerzity v Brně
• nezávislý lektor a konzultant 
• pravidelně vystupuje na odborných konferencích a publikuje články za-

měřené na oblast dalšího profesního vzdělávání
• certifikovaný lektor vzdělávání dospělých
Mgr. Petr Kuš
• absolvent Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy v Praze
• zaměstnanec Institutu pro veřejnou správu Praha (manažer kurzů)
• lektor (vzdělávání lektorů, veřejná správa)
• spoluautor publikací (Slabikář začínajícího lektora, Obecní zřízení, Územ-

ní samosprávné celky, 333 cvičení z veřejné správy)
• certifikovaný manažer vzdělávání dospělých

Prakticky orientovaný seriál seminářů pro začínající lektory. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 13. 10., 25. 10., 8. 11. a 15. 11. 2016

délka kurzu: 32 hodin (4 dny)

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKILVSA162000

cena: 5 380 Kč

co se naučíte:
• pochopíte specifika vzdělávání dospělých

• naučíte se v praxi aplikovat didaktické zásady

• osvojíte si dovednost efektivně komunikovat s účastníky výu-
ky

• naučíte se vhodně používat různé výukové metody

• naučíte se připravit a realizovat scénář vlastního lektorského 
vystoupení

• osvojíte si další stěžejní lektorské dovednosti (např. práci s di-
daktickou technikou nebo přípravu prezentace a jiných učeb-
ních pomůcek)

program:
1. den 9:00 - 16:20 Praha
2. den 9:00 - 16:20 Praha
3. den 9:00 - 16:20 Benešov
4. den 9:00 - 16:20 Praha
• specifika učení dospělých
• příprava lektora na výuku
• metody výuky
• komunikace v práci lektora
• didaktické zásady
• učební pomůcky
• didaktická technika
• právní úprava vzdělávání ve veřejné správě
• lektorské vystoupení a jeho analýza

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Jak zkvalitnit pracovní výkon (time management trochu jinak)

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• certifikovaný lektor
• zkušený vedoucí zaměstnanec ve veřejné správě i komerční sféře

Chybí Vám v práci čas a během dne i energie? Chodíte z práce 
pozdě a unavení? Chce se po Vás stále vysoký výkon a přitom 
jste zavaleni prací? 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 10. 10. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKTMPVD162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• dokážete si vysvětlit nároky dnešní doby a  zaujmout k  nim 

pozitivní postoj

• na základě technik sebepoznání porozumíte vlastnímu stylu 
organizace práce a stylu života

• naučíte se plánovat a  navrhnout si vlastní efektivní způsob 
práce

• osvojíte si techniky 1. pomoci při stresu z  nedostatku času 
a též individuální techniky psychohygieny práce

program:
9:00 - 16:20
• odlišnosti time managementu (TM) 1.-3. generace od TM 4. 

generace
• TM 4. generace - vytvoření nového pracovního a  životního 

stylu
• sebepoznání z  hlediska TM (moji časožrouti, mé pracovní 

vlastnosti a výkonová orientace)
• jak být co nejdříve v plné síle a fit - psychohygiena práce, cvi-

čení k harmonizaci a mobilizaci sil

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Pavel Dittrich, 
CSc. (p.dit@institutpraha.cz, tel. 224 228 719 nebo 739 592 985).
Přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Mgr. Pavlína No-
váková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505).

akreditovaný
kurz
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Judikáty k agendě památkové péče

lektor: 
JUDr. Martin Zídek
• ředitel Památkové inspekce MKČR
• autor množství přednášek, článků a  publikaci z  oblasti ochrany 

památek a práva
• vysokoškolský pedagog a lektor řady vzdělávacích institucí

Rozhodnutí soudů ve  sporech z  oblasti památkové péče 
a ochrany kulturního dědictví jsou zajímavé, někdy překvapi-
vé, ale vždy poučné. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 22. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKJAPPA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• poznáte zajímavé judikáty 

• uděláte si představu o  filosofii rozhodování soudů v  oblasti 
památkové péče

• poučíte se ze zkušenosti jiných

program:
9:00 – 16:20
• památková péče a Ústavní soud ČR 
• judikatura v  oblasti prohlašování a  rušení věci jako kulturní 

památky
• judikatura k  ukládání nápravných opatření na  kulturní 

památce
• judikatura k obnově kulturních památek a k zásahům v PCHÚ 

nebo v PCHP
• judikatura v oblasti ochrany archeologického dědictví
• judikatura ke správnímu trestání na úseku státní památkové 

péče

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Kárná odpovědnost státních zaměstnanců, kárná pravomoc a kárné 
řízení

lektor: 
JUDr. Miroslav Bělecký
• analytik, právník a konzultant pro otázky právní úpravy státní služby 

s bohatou přednáškovou a publikační činností k dané problematice

Kurz je zaměřen na výklad institutu kárné odpovědnosti státních za-
městnanců a je určen pro státní zaměstnance - právníky ministerstev 
a jiných služebních úřadů, kteří působí jako členové kárných komisí. 

určeno pro: 
státní zaměstnance, představené státních zaměstnanců, zaměstnance 
správních úřadů, vedoucí zaměstnance správních úřadů 

datum: 7. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZSSMA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• dovíte se, co se stane, pokud dojde k porušení služební kázně, 

tedy ke kárnému provinění, za které může být státní zaměst-
nanec sankcionován a lze mu za něj uložit kárné opatření

• budou vysvětleny náležitosti podnětu k zahájení kárného ří-
zení

• bude objasněn vznik kárné komise a výkon kárné pravomoci 

program:
• výklad institutu kárné odpovědnosti státních zaměstnanců 

podle zákona o státní službě 
• poskytnutí metodiky pro právně správné vedení kárného říze-

ní 
• výklad relevantních pojmů ve vztahu ke kárné odpovědnosti
• použití správního řádu v kárném řízení
• objasnění institutu správního soudnictví

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Kompetence obcí k jimi zřizovaným školám a školským zařízením

lektor: 
PhDr. Dagmar Grauová
• odbornice na problematiku školství, pracovala jako vedoucí školské-

ho odboru, inspektorka a v současnosti působí jako ředitelka SOU
• zabývá se také komunikačními dovednostmi a úřední korespondencí
• s Institutem spolupracuje od roku 2011 jako lektorka v oblasti škol-

ství a vede také kurzy věnované úřední korespondenci

Znáte veškeré kompetence a působnost Vaší obce vůči školám, 
které zřizujete? Přihlaste se! 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 20. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKKOPZB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• doplníte si a rozvinete své znalosti v oblasti kompetence obcí 

na úseku školství

• lépe porozumíte povinnostem obce při zřizování škol a školek

• vyměníte si zkušenosti s kolegy, zkonzultujete své konkrétní 
problémy s lektorem

program:
9:00 - 14:30
• obec při výkonu samostatné působnosti ve školství
• právní postavení škol a školských zařízení zřizovaných obcemi
• jmenování a odvolávání ředitelů obecních škol a školských za-

řízení 
• působnost obce v oblasti základního a předškolního vzdělá-

vání
• zajištění podmínek plnění povinné školní docházky
• obec jako zřizovatel mateřské školy
• financování obecních škol a školských zřízení
• úplata za vzdělání

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Komunikace s médii v krizových situacích na úřadě

lektor: 
Mgr. Jana Jelínková
• oblíbená lektorka, která má zkušenosti z působení ve veřejné správě
• zabývá se komunikací s médii a komunikačními dovednostmi obecně
• má bohaté zkušenosti v PR oblasti

Naučte se, jak jednat s novináři, kteří Vás překvapí při krizo-
vých situacích na úřadě. Nenechte se zaskočit jejich praktika-
mi a zvládněte komunikaci s přehledem. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 4. 10. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOKOMB162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• budete vědět, jak efektivně komunikovat s médii v krizových 

situacích

• naučíte se, jak úspěšně prezentovat vhodná sdělení

• osvojíte si, jak odrážet útoky médií

• vyzkoušíte si při praktickém cvičení to, co jste se naučili

program:
9.00 - 16:20 
• pohled do zákulisí mediální scény
• jak pracují novináři a jak s nimi komunikovat
• pravidla pro vystoupení v rozhlase, televizi, telefonický rozho-

vor
• příklady krizí a jejich následná komunikace
• jak odrážet útoky médií, jak odvést pozornost médií od nepří-

jemného tématu
• praktická cvičení

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Komunikace v personální praxi

lektor: 
Mgr. Dagmar Hošková
• absolventka Filozofické fakulty Univerzity Karlovy 
• působila v Československé televizi, kde se podílela na tvorbě vzdělá-

vacích pořadů
• 17 let působila jako vedoucí personálního oddělení Národního bez-

pečnostního úřadu.

Nekomunikovat nelze – a v personální práci to platí zvlášť!
Zajímavou součástí kurzu jsou praktické příklady demonstro-
vány na ilustračních videích. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 13. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKKOPPB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• budete znát základy komunikace mezi lidmi, výhody i nevý-

hody verbálních a neverbálních sdělení

• připravíte se na vstupní pohovor s uchazečem o zaměstnání

program:
9:00 - 14:30
• základy interpersonální komunikace
• naslouchání v interpersonální komunikaci
• verbální a nonverbální sdělení
• plánování lidských zdrojů
• komunikace s uchazečem
• nástup nového zaměstnance a jeho adaptace v organizaci
• příklady z praxe
• ilustrační videa

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu: 
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279) 
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Komunikační dovednosti a kultura vystupování

lektor: 
Mgr. Jarmila Pecharová
• zkušená lektorka, která přednáší pro komerční sféru i veřejnou správu
• specializuje se na  problematiku komunikačních dovedností, řešení 

konfliktních situací, asertivní dovednosti a pozitivní komunikaci

Potřebovali byste vylepšit vlastní komunikační dovednosti? 
Náš kurz vám v tom může pomoci. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 1. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKKDKVF162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si užitečné komunikační zásady

• naučíte se komunikační techniky, které Vám usnadní jednání 
v praxi

• poznáte, jak prostřednictvím komunikačních dovedností do-
sáhnout svého cíle 

• prakticky nacvičíte techniky komunikace slovní i mimoslovní

• dozvíte se něco o sobě

program:
9:00 - 16:20
• komunikační techniky
• zásady při sdělování informací, nejčastější chyby hovořícího 

a naslouchajícího
• aktivní naslouchání
• efektivní komunikace
• mimoslovní komunikace
• zvládání emocí

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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LinkedIn v práci personalistů veřejné správy pro pokročilé

lektor: 
Mgr. Eva Matyášová
• absolventka FF UK se specializací na sociální psychologii
• pracuje jako konzultantka se zaměřením na komplexní vyhledávání 

a výběr zaměstnanců a psychologickou diagnostiku
• spolupracuje s Institutem od roku 2016

Naučíme Vás techniky náboru zaměstnanců prostřednictvím 
sociální sítě LinkedIn. 

určeno pro: 
širokou veřejnost, personalisty veřejné správy 

datum: 25. 11. 2016

délka kurzu: 4 hodiny

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKLINBB162000

cena: 690 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s technikami náboru zaměstnanců

• naučíte se, jakým způsobem potencionální kandidáty oslovo-
vat

• prohloubíte si znalosti z oblasti práva a etiky ve vztahu k soci-
ální síti LinkedIn

program:
9:00 - 12:15
• sociální sítě a LinkedIn
• techniky náboru
• způsoby komunikace prostřednictvím LinkedIn
• právo a etika
• diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Manažerka ve veřejné správě

lektoři: 
Mgr. Jana Jelínková
• oblíbená lektorka, která má dlouholeté zkušenosti z působení ve ve-

řejné správě
• zabývá se komunikací s médii a komunikačními dovednostmi obecně
• má bohaté zkušenosti se slaďováním profesního a osobního života

Marie Renčová
• zkušená vizážistka
• zabývá se poradenskou činností v  oblasti barvového poradenství, 

tvorby osobního stylu a líčení
• věnuje se líčení pro společenské i civilní příležitosti, ale také vytváří 

umělecká líčení pro divadelní a muzikálová představení

Jak být úspěšnou manažerkou ve veřejné správě. 

určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC, představené státních zaměst-
nanců, vedoucí zaměstnance správních úřadů 

datum: 6. 12. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKMAVSB162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• budete se orientovat v  oblasti tvorby a  rozvoje vlastního 

image

• ukážete si, jak prostřednictvím pozitivního image dosáhnout 
svého cíle

• posílíte svoji sebejistotu a sebedůvěru 

• inspirujete se návody, jak sladit práci a osobní život

program:
9:00 - 16:20
• co je image - význam a důležitost v osobním a profesním životě
• sebepoznání
• styly vedení a síla ženského principu
• rozdíly v komunikaci mužů a žen
• jak sladit pracovní a osobní život
• analýza osobního stylu a možnost rozvoje
• praktické dovednosti spojené s tvorbou image (styl oblečení, 

výběr barev, doplňků, účesu, líčení)
• poradenský blok a individuální konzultace

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Manipulace a my

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• certifikovaný lektor
• zkušený vedoucí zaměstnanec ve veřejné správě i komerční sféře

Máte pocit, že je s Vámi manipulováno? 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 31. 10. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKMANID162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• naučíte se rozeznat manipulativní techniky

• nacvičíte si způsoby obrany vůči nim, resp. osobám manipulá-
torů

• naučíte se přesvědčit druhé o vlastní pravdě s pomocí vhod-
ných argumentů

program:
9:00 - 16:20
• pojem manipulace; situace, v jakých se manipulativní techni-

ky užívají
• nebezpečí manipulace a dopady v situacích, kdy se manipula-

ci účinně nebráníme
• persvaze - využití pro jednání s klienty či vedení lidí
• nácvik při řešení modelových situací

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Pavel Dittrich, 
CSc. (p.dit@institutpraha.cz, tel. 224 228 719 nebo 739 592 985).
Přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Mgr. Pavlína No-
váková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505).

akreditovaný
kurz
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Mentoring a další metody práce v adaptačním procesu nových 
zaměstnanců na úřadech jako prevence fluktuace a syndromu vyhoření

lektor: 
Mgr. Lucie Bukovská
• absolventka filosofické fakulty Univerzity Karlovy
• hlavní psycholožka Linky bezpečí – podílí se na  odborném vedení 

konzultantů
• zabývá se problematikou komunikace, rozvoje osobního potenciálu 

a zdravé sebepéče
• dlouhodobě se věnuje lektorské a přednáškové činnosti

Opouštějí Vás noví zaměstnanci po pár týdnech od nástupu? 
Naučte se s nimi pracovat a vystavte fluktuaci stopku! 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 3. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKADPRA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s principy mentoringu

• osvojíte si postup tvorby adaptačního procesu nových za-
městnanců

• budete umět počítat s riziky adaptace

program:
9:00 - 14:30
• úvod do problematiky
• principy mentoringu
• klíčové kroky při tvorbě schématu adaptace nových zaměst-

nanců
• úskalí a rizika adaptace nových zaměstnanců
• mechanismy pro zachycení problematického průběhu adap-

tace
• mapování a práce s potřebami nových zaměstnanců

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



3636

Nakládání s majetkem a pravidla hospodaření

lektor: 
Olga Sloupová
• odbornice na oblast hospodaření obcí 
• osvědčená lektorka s mnohaletou praxí  v oblasti hospodaření

Cílem programu je předat účastníkům aktuální a ucelené in-
formace o  nakládání s  majetkem územního samosprávného 
celku. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, členy zastupitelstev, širokou veřej-
nost 

datum: 20. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNAMJA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• získáte ucelené aktuální informace o  nakládání s  majetkem 

obce

• seznámíte se s principy majetkoprávních poměrů ke zřizova-
ným nebo založeným organizacím

• dozvíte se o aktuálních legislativních změnách

program:
9:00 - 14:30
• nakládání s majetkem obce
• zastavování movitých a nemovitých věcí ve prospěch třetích 

osob
• zřizování věcných břemen k majetku obce
• nájmy, pronájmy, pachty a prodeje majetku obce
• odpisování dlouhodobého majetku
• inventarizace majetku - vyhláška č. 270/2010Sb.
• účetní standardy
• majetkoprávní poměry ke zřízeným nebo založeným organi-

zacím
• klasifikace, evidence, oceňování

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Novela zákona o přestupcích

lektor: 
Ing. Mgr. Jan Strakoš
• pracuje na Ministerstvu vnitra ČR, kde se zabývá zejména přestupko-

vou problematikou
• věnuje se také správnímu právu
• působí jako lektor a zkušební komisař

Přehled změn, které přináší novela zákona o přestupcích. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 14. 10. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKONZPD162000
cena: 890 Kč

co se naučíte:
• budete se orientovat ve změnách zákona o přestupcích

• seznámíte se s aplikací nových ustanovení do přestupkového 
řízení

• přiblížíte si řešení problémů, které novela přinesla

program:
9.00 - 14.30 
• vymezení hlavních cílů novely zákona o přestupcích, přehled 

dalších zákonů dotčených novelou, dělená účinnost právní 
úpravy

• jednotlivé změny zákona č.  200/1990 Sb. (účinné od  1. 10. 
2015 a od 1. 10. 2016) a  jejich projekce do  jednotlivých fází 
přestupkového řízení (přerušování běhu prekluzivní lhůty, 
odložení věci a zastavení řízení, společné řízení, blokové říze-
ní, náležitosti rozhodnutí o přestupku, pojetí recidivy, změny 
u skutkových podstat přestupků)

• vymezení problémů, které novela přinesla, a jejich řešení
• evidence přestupků

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

datum: 8. 11. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Olomouc
kód kurzu: 2OLONZPC162000
cena: 890 Kč

akreditovaný
kurz



3838

Nový zákon o zadávání veřejných zakázek

lektoři: 
JUDr. Bc. Martin Kakrda (6. 9. 2016)
• ředitel právního odboru Ministerstva pro místní rozvoj
• člen Expertní skupiny Ministerstva pro místní rozvoj k zákonu o veřejných 

zakázkách
• člen Kolegia ministryně pro místní rozvoj pro veřejné investování
• člen Nadresortní koordinační skupiny pro centrální nákup státu
• člen Pracovní skupiny pro transparentní veřejné zakázky
Bc. Tomáš Štampach (3. 10. 2016)
• dříve zakázkář specialista na Magistrátu hlavního města Prahy
• od roku 2013 působí ve Středisku společných činností Akademie věd ČR 

na pozici specialisty veřejných zakázek
• spoluvytváří metodiku pro zadávání veřejných zakázek, poskytuje odbor-

né konzultace 
• od roku 2014 člen zastupitelstva městské části Praha 3 a předseda jeho 

finančního výboru

Přehledně a srozumitelně o nejvýznamnějších změnách v ob-
lasti veřejného zadávání.
 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 6. 9. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKVZAKD162000
cena: 890 Kč

datum: 3. 10. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKVZAKE162000
cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s novým zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání 

veřejných zakázek

• získáte přehled o nejvýznamnějších změnách oproti předcho-
zí právní úpravě

program:
9:00 - 14:30
• systematika zákona a „nové“ pojmosloví
• druhy zadávacích řízení (a jejich použití v praxi)
• zadávací podmínky
• kvalifikace
• hodnocení nabídek
• vyloučení účastníka
• uveřejňování a povinnosti zadavatele po uzavření smlouvy
• změny smlouvy
• ochrana proti nesprávnému postupu zadavatele
• odpovědi na dotazy

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



3939

Novým občanským zákoníkem krok za krokem I - Osoby a soukromé 
právo

lektor: 
Mgr. Ing. Jan Strakoš
• zaměstnanec Ministerstva vnitra
• zabývá se zejména přestupkovou problematikou a správním právem
• působí jako lektor a zkušební komisař Institutu

Znalost nového občanského zákoníku by měla být v  zájmu 
každého občana. V tomto kurzu se seznámíte s problematikou 
osob a soukromého práva. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 8. 12. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNOZPA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s podstatou rekodifikace soukromého práva

• budete se orientovat v problematice fyzických i právnických 
osob

program:
9:00 - 14:30
• rekodifikace soukromého práva
• vztah NOZ a zákona o obchodních korporacích
• pojetí fyzických osob dle NOZ
• pojetí právnických osob dle NOZ

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Novým občanským zákoníkem krok za krokem II – Věci a věcná práva

lektor: 
Mgr. Ing. Jan Strakoš
• zaměstnanec Ministerstva vnitra
• zabývá se zejména přestupkovou problematikou a správním právem
• působí jako lektor a zkušební komisař Institutu

Znalost nového občanského zákoníku by měla být v  zájmu 
každého občana. V tomto kurzu se seznámíte s problematikou 
věcí a věcných práv. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 4. 10. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNOZVA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o pojetí věcí, jejich rozdělení a součástech

• dozvíte se, co je veřejný seznam a držba

• seznámíte se s věcnými právy k cizím věcem

program:
9:00 - 16:15
• charakteristika věcných práv a jejich zachycení v NOZ
• pojetí věci v NOZ, rozdělení věcí
• součást věci a příslušenství věci, zvláštní režim zvířat
• pojetí veřejného seznamu
• pojetí držby v NOZ
• pojetí vlastnictví v NOZ, jeho nabývání, ochrana a zánik
• věcná práva k věci cizí (právo stavby, práva odpovídající věc-

ným břemenům, zástavní a zadržovací právo)

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Novým občanským zákoníkem krok za krokem III – Rodinné právo

lektor: 
Mgr. Eva Hrubá
• absolventka právnické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci 
• zaměstnankyně Obvodního soudu pro Prahu 9, dříve působila v le-

gislativním odboru Ministerstva spravedlnosti a na Úřadě vlády ČR
• specializuje se na rodinné právo a svéprávnost fyzických osob 
• má zkušenosti s přednáškovou i publikační činností 

Znalost nového občanského zákoníku by měla být v  zájmu 
každého občana. V tomto kurzu se seznámíte s problematikou 
rodinného práva. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 24. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNOZRA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• získáte lepší orientaci v pojmech manželství a rodičovství

• budete znát náležitosti vyživovací povinnosti

• seznámíte se také s problematikou náhradní rodinné péče

program:
9:00 - 14:30
• manželství
• rodičovství
• vyživovací povinnost
• preventivní, výchovná a sankční opatření
• náhradní rodinná péče
• exkurz do procesní úpravy (zákon o zvláštních řízeních soud-

ních)

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Novým občanským zákoníkem krok za krokem IV – Smlouvy

lektor: 
Mgr. Jiří Gaňo
• zaměstnanec odboru legislativy Ministerstva školství, mládeže a tělo-

výchovy 
• dříve působil na Ministerstvu spravedlnosti a Úřadu vlády ČR
• podílel se na přípravě nového občanského zákoníku a doprovodných 

předpisů
• člen zkušební komise zkoušek insolvenčních správců

Znalost nového občanského zákoníku by měla být v  zájmu 
každého občana. V tomto kurzu se seznámíte s problematikou 
smluv. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 11. 11. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKNOZSA162000
cena: 690 Kč

datum: 9. 12. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKNOZSB162000
cena: 690 Kč

co se naučíte:
• budete se orientovat v ustanoveních o smlouvách

• seznámíte se s pravidly pro uzavírání smluv

• budete vědět, co je ochrana slabší strany

program:
9:00 - 12:15
• co je smlouva
• jak se v ustanoveních o smlouvách vyznat
• pravidla pro uzavírání smluv a jejich změny
• předsmluvní odpovědnost
• ochrana slabší strany
• spotřebitelské smlouvy
• obchodní podmínky
• prodej zboží v obchodě

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



4343

Novým občanským zákoníkem krok za krokem V – Vybraná ustanovení 
pro obecní a městské úřady

lektor: 
Ing. Miroslava Vojtíšková
• tajemnice MěÚ Mnichovice od roku 2002 (dříve 8 let tajemnicí MěÚ 

Říčany)
• publikuje ve Veřejné správě, Dotačním věstníku EU i regionálních ča-

sopisech
• manažerka projektů EU
• jako lektorka se kromě nového občanského zákoníku specializuje 

na finanční řízení, veřejné zakázky či marketing

Znalost nového občanského zákoníku by měla být v  zájmu 
každého občana. V tomto kurzu se seznámíte s problematikou 
některých ustanovení NOZ z pohledu obce. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC, členy zastupi-
telstev 

datum: 6. 10. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKNOZBA162000
cena: 890 Kč

datum: 10. 11. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Olomouc
kód kurzu: 2OLNOZBB162000
cena: 890 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o postavení obce jako správce majetku

• seznámíte se s pohledem obce na věcná práva

• budete se orientovat ve zvláštních úkolech obce

program:
9:00 - 14:30
• obec jako správce majetku
• obec jako zakladatel právnických osob
• obec jako majitel nemovitostí
• věcná práva k věcem cizím a právo stavby
• sousedská práva a imise
• obec jako pronajímatel a propachtovatel
• zvláštní úkoly obce (nález věci, nález zvířete, závěť před sta-

rostou, obec jako dědic, likvidace právnické osoby na území 
obce

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Oblast řidičských průkazů se zaměřením na výměny ŘP vydaných cizím 
státem

lektor: 
Petra Shonová, DiS.
• působí na Ministerstvu dopravy
• je vyučující i  odbornicí na  zkoušku zvláštní odborné způsobilosti 

v oblasti řidičských průkazů a řidičských oprávnění 
• s Institutem spolupracuje od roku 2011

Chcete správně řešit agendu výměny řidičských průkazů vyda-
ných cizím státem? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 13. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKCIRPC162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s  novinkami v  oblasti správního rozhodování 

o řidičských oprávněních a řidičských průkazech

• naučíte se správně postupovat při výměně řidičských průkazů 
vydaných cizím státem 

• dokážete rozlišit vyměnitelné a  nevyměnitelné řidičské prů-
kazy vydané mimo ČR

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 14:30
• legislativa oblasti řidičských průkazů
• novinky v dané oblasti
• výměny řidičských průkazů vydaných státy EU a ES
• výměny řidičských průkazů vydaných „cizím státem“
• příklady vyměnitelných a nevyměnitelných řidičských průka-

zů
• příklady dobré praxe
• dotazy a diskuze k problematice

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Mgr.  Václav 
Melichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



4545

Odpovědnost za protiprávní jednání v ochraně přírody

lektor: 
Mgr. Svatava Havelková
• právník se specializací na právo ochrany přírody a krajiny 
• s Institutem spolupracuje od roku 2003 jako lektorka v oblasti státní 

správy ochrany přírody a od roku 2014 jako lektorka v otázkách práv 
a postavení obětí trestních činů

Chcete si prohloubit znalosti o odpovědnosti na úseku ochrany příro-
dy a krajiny včetně seznámení s aktuální judikaturou v oblasti správ-
ního trestání v  praxi při výkonu státní správy? U  nás se dozvíte vše 
potřebné. 
určeno pro: úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, státní zaměstnance, 
představené státních zaměstnanců, zaměstnance správních úřadů, vedoucí 
zaměstnance správních úřadů, širokou veřejnost 

datum: 11. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOPKB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si znalosti o  aplikaci ustanovení o  odpovědnosti 

za správní delikty a trestné činy v oblasti ochrany přírody a krajiny

• naučíte se zákonným postupům při rozhodování o správních de-
liktech, budou objasněny vazby na procesní předpisy, tj. na pře-
stupkový zákon a správní řád

• budete zvládat praktické problémy výkonu státní správy na tom-
to úseku, jako je např. souběh správních deliktů, určení odpověd-
né osoby (odpovědnost zadavatele či realizátora) a odůvodňová-
ní výše uložených pokut

• naučíte se zákonným postupům při ukládání nápravných opatře-
ní a osvojíte si zákon o ekologické újmě

• seznámíte se se zkušenostmi z  rozhodovací praxe a  poznatky 
z judikatury správních soudů

program:
9:00 – 14:30
• úvod do problematiky
• přestupky a jiné správní delikty 
• shrnutí, diskuze, závěr

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



4646

Ochrana dřevin a ochrana významných krajinných prvků

lektor: 
Ing. Eva Voženílková
• pracuje v odboru obecné ochrany přírody a krajiny, oddělení ochrany 

krajiny a lesa na Ministerstvu životního prostředí 
• s Institutem lektorsky spolupracuje od roku 2012

Potřebujete znát aktuálně platnou právní úpravu ochrany dřevin rostoucích mimo 
les podle zákona o ochraně přírody a krajiny včetně souvislostí s ochranou jiných 
chráněných částí přírody? Chcete se seznámit s principy ochrany významných kra-
jinných prvků? Kurz je zaměřen na praktický výkon státní správy. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, státní zaměstnance, představené 
státních zaměstnanců, širokou veřejnost 

datum: 10. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKODREB162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si znalosti o aktuální právní úpravě ochrany dřevin

• budou objasněny vazby ochrany dřevin s ochranou jiných chrá-
něných částí přírody a  souvislosti s  jinou právní úpravou (např. 
zákon o vodách, zákon o pozemních komunikacích)

• budete zvládat základní praktické problémy výkonu státní správy 
na úseku ochrany dřevin

• budete seznámeni se zákonnými postupy při aplikaci ochrany vý-
znamných krajinných prvků

• prohloubíte si znalosti o odpovědnosti za přestupky a jiné správ-
ní delikty

• předáme Vám zkušenosti z rozhodovací praxe a z judikatury sou-
dů

• dozvíte o připravovaných legislativních změnách

program:
9:00 - 16:20 
• úvod do právní úpravy ochrany přírody a krajiny a postavení 

ochrany dřevin a významných krajinných prvků (VKP) v syste-
matice zákona

• ochrana dřevin dle zákona 
• ochrana významných krajinných prvků
• správní delikty týkající se dřevin a  významných krajinných 

prvků (přestupky a protiprávní jednání právnických osob a fy-
zických osob při podnikatelské činnosti)

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



4747

Ochrana osobních údajů ve veřejné správě

lektor: 
JUDr. Petr Novák, Ph.D.
• působí jako ředitel odboru na Ministerstvu vnitra
• zkušený lektor v oblasti ochrany osobních údajů

Chcete se důkladně seznámit s oblastí ochrany osobních údajů? 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 7. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOUVSD162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se nejen s obecnými právy a povinnostmi vyplýva-

jícími ze zákona o ochraně osobních údajů pro správce a zpra-
covatele osobních údajů (kterým je orgán veřejné správy), ale 
i s praktickou aplikací tohoto zákona ve správních činnostech, 
personalistice, při provozování kamerových systémů či vedení 
různých evidencí

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 14:30
• ochrana osobních údajů v rámci veřejné správy s přihlédnu-

tím k aplikační praxi. 
• zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů
• ochrana soukromí v  dalších právních předpisech, zejména 

s přihlédnutím k ochraně soukromí v novém občanském zá-
koníku

• problematika činnosti Úřadu pro ochranu osobních údajů 
a povinnosti, které vůči tomuto úřadu vyplývají

• praktické příklady
• dotazy a diskuze k problematice

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Mgr.  Václav 
Melichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



4848

Ochrana utajovaných informací - administrativní bezpečnost

lektoři: 
Ing. Martin Fialka
• působí na NBÚ jako ředitel odboru administrativní a fyzické bezpečnosti
• zkušený lektor, specialista na oblast ochrany utajovaných informací
• s Institutem spolupracuje od roku 2006
Jana Koreňová
• působí na NBÚ v odboru administrativní a fyzické bezpečnosti
• zkušená lektorka, specialistka na oblast administrativní bezpečnosti
• s Institutem spolupracuje od roku 2011

Chcete se naučit správně dodržovat ochranu utajovaných in-
formací v oblasti administrativní bezpečnosti? 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 14. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOUIBB162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• naučíte se aplikovat ochranu utajovaných informací v  praxi 

Vašeho úřadu

• budete se orientovat v legislativních předpisech upravujících 
oblast ochrany utajovaných informací a administrativní bez-
pečnosti 

• naučíte se správně manipulovat s utajovanými písemnostmi

• dozvíte se o legislativních novinkách v oblasti ochrany utajo-
vaných informací

program:
9:00 - 16:20
• obecná pravidla ochrany utajovaných informací, základní pojmy, 

definice, trendy vývoje ochrany 
- zákon č. 412/2005 Sb. a jeho struktura; cíle a druhy zajištění 

ochrany utajovaných informací
- postavení Národního bezpečnostního úřadu
- utajované informace - stupně utajení

• administrativní bezpečnost - pojem a působnost, administrativní 
pomůcky
- vyhláška o administrativní bezpečnosti a o registrech utajo-

vaných informací
- předávání, přeprava, přenášení, ukládání, zapůjčování a vyřa-

zování  utajovaných písemností
- praktické příklady a zkušenosti v oblasti administrativní bez-

pečnosti

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Mgr.  Václav 
Melichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



4949

Ochrana zemědělského půdního fondu

lektor: 
Ing. Helena Bendová
• působí na Ministerstvu životního prostředí
• dlouholetá lektorka a zkoušející v rámci zvláštní odborné způsobilos-

ti „při ochraně zemědělského půdního fondu“

Chcete osobně konzultovat případy z Vaší praxe v dané oblasti 
s přední odbornicí z MŽP na problematiku správní činnosti při 
ochraně zemědělského půdního fondu? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 1. 11. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKOZPFB162000
cena: 1 190 Kč

datum: 13. 12. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKOZPFC162000
cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• budete znát postupy státní správy při řešení aktuálních problémů 

v oblasti zemědělského půdního fondu
• seznámíte se s aktuálními stanovisky a legislativními novinkami 

oblasti ZPF 
• dozvíte se, jak správně řešit problémy z praxe úředníka ochrany 

ZPF, se kterými si často nevíte rady
• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet zku-

šenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 16:20
• právní rámec 
• postupy státní správy ochrany zemědělského půdního fondu 

dle zákona o ZPF při řešení aktuálních problémů 
• aktuální stanoviska odboru legislativního MŽP k zákonu o ZPF 

a k navazujícím právním předpisům
• legislativní novinky týkající se oblasti ZPF 
• příklady dobré praxe, diskuze, konzultace

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Mgr.  Václav 
Melichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



5050

Požární bezpečnost staveb - rodinné domy a rodinné rekreační objekty

lektor: 
Ing. Bc. Pavel Tuček
• vedoucí pracoviště prevence, ochrany obyvatelstva a krizového říze-

ní Hasičského záchranného sboru Olomouckého kraje
• je lektorsky činný v rámci školení profesionálních a dobrovolných ha-

sičů, stavebních úřadů, osob s odbornou způsobilostí, apod.

Cílem kurzu je objasnit úředníkům stavebních odborů požadavky vyplývající z požárně 
bezpečnostního řešení objektu (nutnost jeho vybavení jednotlivými požárně bezpeč-
nostními zařízeními, povinnost předložit k nim doklady o montáži, funkčních zkouškách 
a provozuschopnosti, povinnost kvalifikace a odbornosti osob provádějící montáž těchto 
zařízení). Kurz je rovněž akreditován u ČKAIT. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, širokou veřejnost 

datum: 7. - 8. 11. 2016

délka kurzu: 12 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPBSTA162000

cena: 3 030 Kč

co se naučíte:
• definovat a vysvětlit základní pojmy v oblasti požární bezpeč-

nosti staveb

• objasnit specifika projektování požární bezpečnosti rodin-
ných domů a rodinných rekreačních objektů

• aplikovat získané znalosti při výkonu své činnosti (při výkonu 
veřejné správy)

• zdůvodnit investorům požadavky vyplývající z daného požár-
ně bezpečnostního řešení (nutnost vybavení jednotlivými po-
žárně bezpečnostními zařízeními, povinnost předložit k nim 
doklady o montáži, funkčních zkouškách a provozuschopnos-
ti, povinnost kvalifikace a odbornosti osob provádějící mon-
táž těchto zařízení) 

program:
1. den 10:00 - 18:00
2. den 8:00 - 11:30
• popis a vysvětlení základních principů při projektování požár-

ní bezpečnosti nových a změn stávajících objektů rodinných 
domů a rodinných rekreačních objektů.

• vymezení pojmů z oblasti požární bezpečnosti staveb a speci-
fik při projektování staveb RD a rodinných rekreačních objek-
tů. 

• rozbor požárně bezpečnostního řešení konkrétního objektu 
rodinného domu s  důrazem na  současnou praxi při výkonu 
státního požárního dozoru. 

• popis minimální obsahové náplně požárně bezpečnostního 
řešení pro jednotlivá řízení v rámci stavebního zákona a ob-
jasnění problematiky dokladové části k jednotlivým požárně 
bezpečnostním zařízením při uvádění stavby do užívání. 

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



5151

Pracujeme společně a jednoduše s nástroji Googlu

lektor: 
Bc. Tomáš Lukšík
• absolvent Institutu vzdělávání a poradenství České zemědělské uni-

verzity v Praze
• zaměstnanec Institutu pro veřejnou správu od roku 2014
• jako lektor se věnuje kurzům s tématikou moderních komunikačních 

technologií

Naučíme Vás, jak efektivně využívat Google nejen jako inter-
netový vyhledávač. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 25. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKGOGLB162000

cena: 1 410 Kč

co se naučíte:
• budete umět najít jakékoli heslo či obrázek za pomoci rozšíře-

ného vyhledávání

• naučíte se používat Google kalendář a Google mapy

• zjistíte, jak efektivně pracovat s Google Diskem

• dokážete vytvořit jednoduchý dotazník

program:
9:00 - 14:45
• vyhledávací nástroje Google
• Google mapy
• Google kalendář
• zkracovač adres
• cloudové úložiště Google disk a sdílení souborů
• tabulky a formuláře

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz



5252

Prevence syndromu vyhoření v podmínkách veřejné správy

lektor: 
Mgr. Lucie Bukovská
• absolventka Filosofické fakulty University Karlovy
• dlouhodobě se věnuje lektorské a přednáškové činnosti
• je hlavní psycholožka Linky bezpečí – podílí se na odborném vedení 

konzultantů
• zabývá se problematikou komunikace, rozvoje osobního potenciálu 

a zdravé sebepéče

Poradíme Vám, jak se vyhnout syndromu vyhoření. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 5. 12. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOPSVA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• budete umět zmapovat rizikové faktory vzniku syndromu vy-

hoření

• naučíte se vyhledávat možné vnitřní a vnější zdroje podpory

• seznámíte se s nácvikem technik pro obnovení fyzické a men-
tální kapacity

• naučíte se vytvářet plán konkrétních kroků prevence syndro-
mu vyhoření

program:
9:00 - 14:30
• stručný úvod do problematiky
• zmapování rizikových faktorů syndromu vyhoření
• práce s vnitřními a vnějšími zdroji podpory prevence syndro-

mu vyhoření
• nácvik konkrétních dovedností
• vypracování plánu prevence syndromu vyhoření - práce 

s mentální mapou

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



5353

Procvičování ke zkoušce z obecné části zvláštní odborné způsobilosti - 
správní řád

lektor: 
JUDr. Svatava Vronská
• absolventka Právnické fakulty UK Praha, lektorka a zkušební komisař-

ka pro obecnou část ověřování zvláštní odborné způsobilosti
• specializuje se na správní právo a správní řád
• dlouholetou praxi získala v  oblasti veřejné správy (aplikace zákona 

č.128/2000 Sb., o obcích a zákona č. 129/2000 Sb., o krajích) 

Máte zájem procvičit si obtížné pasáže učiva ke  zkoušce 
z obecné části? Cítíte potřebu zopakovat si důležité informace 
o správním řádu? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 24. 10. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZKSRC162000
cena: 690 Kč

datum: 28. 11. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZKSRD162000
cena: 690 Kč

co se naučíte:
• získáte informace o procvičíte obtížné pasáže pasáže učiva

• ujasníte si vybrané zkušební otázky

program:
13:00 - 16:20
• procvičování obtížných pasáží správního řádu - zejména sub-

sidiarita, garantované právo na samosprávu, vybraná proces-
ní ustanovení a jejich rozbor

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



5454

Procvičování ke zkoušce z obecné části zvláštní odborné způsobilosti - 
veřejná správa

lektor: 
JUDr. Miroslav Brůna
• lektor a zkušební komisař na úseku přípravy pro obecnou část ověřo-

vání zvláštní odborné způsobilosti
• specializuje se na systém veřejné správy v ČR, územní samosprávné 

celky a správní řád
• dlouholetou praxi získal během svého působení na MV na úseku le-

gislativy veřejné správy a na úseku dozoru nad samostatnou působ-
ností územních samosprávných celků

Máte zájem procvičit si obtížné pasáže učiva ke  zkoušce 
z obecné části? Cítíte potřebu zopakovat si důležité informace 
o veřejné správě? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 24. 10. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZKVSC162000
cena: 690 Kč

datum: 28. 11. 2016
délka kurzu: 4 hodiny
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZKVSD162000
cena: 690 Kč

co se naučíte:
• procvičíte obtížné pasáže pasáže učiva

• ujasníte si vybrané zkušební otázky

program:
9:00 - 12:20
• vybrané pasáže problematiky veřejné správy, např.: 
 právní řád, systém veřejné správy, územní samosprávné cel-

ky, orgány územních samosprávných celků, zákon o  obcích, 
vybraná ustanovení, dozor a kontrola, zákon o krajích, zákon 
o hlavním městě Praze apod.

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



5555

Přijímací rozhovor ve výběrovém řízení podle zákona o státní službě

lektor: 
Ing. Mgr. Lenka Vajsarová
• akreditovaný kouč
• zaměřuje se na osobní rozvoj a kariérové poradenství
• školí mj. v oblastech metodiky náboru, vedení interview, rozpoznává-

ní osobnosti v sociální interakci

Potřebujete vědět, jak připravit, vést a hodnotit přijímací roz-
hovor v průběhu výběrového řízení podle zákona o státní služ-
bě? Přihlašte se na náš kurz! 

určeno pro: 
státní zaměstnance, představené státních zaměstnanců, zaměstnance 
správních úřadů, vedoucí zaměstnance správních úřadů 

datum: 19. 10. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKPRZSA162000
cena: 1 190 Kč

datum: 9. 11. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKPRZSB162000
cena: 1 190 Kč

datum: 7. 12. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKPRZSC162000
cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• Seznámíte se s průběhem přijímacího rozhovoru při výběro-

vém řízení na obsazení volného služebního místa podle záko-
na o státní službě - přípravou, provedením rozhovoru a kroky 
po skončení osobního rozhovoru.

program:
• příprava přijímacího rozhovoru

- hodnocení došlých nabídek podle nároků obsazovaného 
služebního místa

• úvod přijímacího rozhovoru
- příprava na rozhovor
- hodnocení prvního dojmu, neverbální komunikace
- praktický nácvik vedení úvodu rozhovoru

• vedení přijímacího rozhovoru
- otázky zaměřené na způsob jednání, pravidla, jak se ptát
- jak řešit úzká místa v rozhovoru
- ukončení rozhovoru, vyhodnocení kandidáta
- praktický nácvik vedení přijímacího rozhovoru

• diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



5656

Příprava na obecnou část úřednické zkoušky

lektor: 
Mgr. Jan Břeň
• právník
• lektor zaměřený na veřejnou správu 
• autor publikace „Základní charakteristika veřejné správy“ vydané In-

stitutem pro veřejnou správu Praha

Nevyhovuje Vám samostudium nebo eLearning? Nabízíme 
prezenční alternativu přípravy na  obecnou část úřednické 
zkoušky dle zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě. 

určeno pro: 
státní zaměstnance 

datum: 31. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOCUZC162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• přehledným a srozumitelným způsobem se seznámíte se vše-

mi dílčími tématy, jejichž znalost je vyžadována u obecné čás-
ti úřednické zkoušky

• připravíte se na  úspěšné vykonání obecné části úřednické 
zkoušky, která probíhá formou písemného testu

• získáte informace o průběhu obecné části úřednické zkoušky

program:
9:00 - 14:30
• organizace a činnost veřejné správy
• právní předpisy obecně dopadající na činnost státní správy
• právo Evropské unie
• práva a povinnosti státního zaměstnance
• pravidla etiky ve státní službě
• praktická cvičení pro systematizaci a fixaci probraného učiva
• cvičný test

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)



5757

Regionální rozvoj v kostce

lektor: 
Ing. Josef Vlk, CSc.
• zástupce ředitele odboru regionální politiky Ministerstva pro místní 

rozvoj
• na regionální rozvoj se specializuje od roku 2003
• podílí se na tvorbě informačních systémů pro regionální rozvoj a pro-

gramů rozvoje obcí 

Oblast regionálního rozvoje pojatá ze všech stran - legislativa, 
dotace, informační systémy, spolupráce. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 5. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKREROA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o legislativních i nelegislativních východiscích 

problematiky

• seznámíte se s operačními programy

• budete vědět, jak funguje přeshraniční spolupráce

program:
9:00 - 14:30
• legislativní a nelegislativní východiska
• programová podpora regionálního rozvoje
• integrované nástroje a regionální rozvoj
• inovativní a informační zdroje pro regionální rozvoj
• přeshraniční spolupráce

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



5858

Seberozvojové techniky pro úředníky

lektor: 
Mgr. Lucie Bukovská
• absolventka Filosofické fakulty University Karlovy
• dlouhodobě se věnuje lektorské a přednáškové činnosti
• je hlavní psycholožka Linky bezpečí – podílí se na odborném vedení 

konzultantů
• zabývá se problematikou komunikace, rozvoje osobního potenciálu 

a zdravé sebepéče

Naučte se posouvat svoje hranice.
 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 7. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSTPUA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• popíšete si práci se sebou jako klíčovou strategii pro zvyšová-

ní kvality práce i vztahů

• naučíte se mapovat svoje silné a slabé stránky

• seznámíte se s některými technikami a metodami seberozvo-
je

• získáte návod, jak překonávat překážky

program:
9:00 - 16:20
• stručný úvod do problematiky
• sebepoznání jako první krok ke sebezdokonalování
• možnosti rozvoje vlastního potenciálu
• techniky a metody seberozvoje
• mapování překážek a jejich překonávání

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



5959

Služební hodnocení podle zákona o státní službě

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• zastával manažerské pozice v oblasti řízení lidských zdrojů v komerč-

ní sféře i jako vedoucí zaměstnanec ústředního správního úřadu 
• specializuje se na vzdělávání v oblasti managementu ve veřejné sprá-

vě, řízení lidských zdrojů, etiky a protikorupčních opatření ve veřejné 
správě, etikety

Potřebujete vědět, jak správně postupovat při služebním hod-
nocení podle zákona o státní službě? Přihlaste se na náš kurz, 
dozvíte se to! 
určeno pro: 
státní zaměstnance, představené státních zaměstnanců, zaměstnance 
správních úřadů, vedoucí zaměstnance správních úřadů 

datum: 21. 10. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZSSHC162000
cena: 890 Kč

datum: 3. 11. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZSSHD162000
cena: 890 Kč

datum: 11. 11. 2016
délka kurzu: 6 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKZSSHE162000
cena: 890 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se, jak má vypadat správný průběh služebního hodnocení 

podle zákona o státní službě
• budou podrobně vysvětlena kritéria služebního hodnocení
• dozvíte se, jak mají být stanoveny individuální cíle 
• budete seznámeni se všemi aspekty služebního hodnocení včetně 

jeho úlohy v osobním rozvoji hodnoceného zaměstnance a motivač-
ní rolí služebního hodnocení

program:
9:00 - 14:30
• služební hodnocení – výklad pojmů
• kdo podléhá služebnímu hodnocení
• co se hodnotí – kritéria hodnocení (znalosti a dovednosti; vý-

kon státní služby z hlediska správnosti, rychlosti a samostat-
nosti v souladu se stanovenými individuálními cíli)

• forma provedení služebního hodnocení
• obsah služebního hodnocení: stanovení individuálních cílů pro 

další osobní rozvoj státního zaměstnance; doporučení na změ-
nu nebo ponechání osobního příplatku státního zaměstnance

• motivační role služebního hodnocení

poznámka: další termíny:
• 30. 11. 2016, kód kurzu: 2PKZSSHF162000
• 1. 12. 2016, kód kurzu: 2PKZSSHG162000

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



6060

Spisová služba

lektor: 
Jan Frk
• odborník na problematiku spisové služby a eGovernmentu
• je členem řady profesních organizací s celorepublikovou působností
• má bohaté zkušenosti z praktického uplatnění informačních techno-

logií ve veřejné správě

Předejděte rizikům, které mohou vznikat při nesprávném vý-
konu agendy spisové služby. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 21. 9. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Most
kód kurzu: 2MOSPSLC162000
cena: 1 190 Kč

datum: 13. 10. 2016
délka kurzu: 8 hodin
místo konání: Praha
kód kurzu: 2PKSPSLD162000
cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• naučíte se vše o předarchivní péči o dokumenty

• dozvíte se vše důležité pro efektivní výkon spisové služby

program:
9:00 - 16:15
• základní principy ovládání spisové služby
• předarchivní péče o analogové dokumenty
• předarchivní péče o elektronické dokumenty
• problémové příklady z praxe
• praktické rady a doporučení 

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6161

Správní řád - procvičování ke zkoušce z obecné části zvláštní odborné 
způsobilosti

lektor: 
JUDr. Marie Mazánková
• lektorka a zkušební komisařka pro obecnou část zkoušek zvláštní od-

borné způsobilosti 
• praktické zkušenosti právničky ve veřejné správě

Máte zájem procvičit si obtížné pasáže učiva ke zkoušce z obecné čás-
ti zvláštní odborné způsobilosti, kterou vykonávají úředníci územ-
ních samosprávných celků? Cítíte potřebu zopakovat si před zkouš-
kou správní řád? 
určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 13. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Olomouc

kód kurzu: 2OLPRSRB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• procvičíte obtížné pasáže učiva

• ujasníte si vybrané zkušební otázky

program:
9:00 - 14:30
• procvičování obtížných pasáží správního řádu jako např.:
 subsidiarita, garantované právo na samosprávu, vybraná pro-

cesní ustanovení a jejich rozbor. apod.

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6262

Správní řízení v praxi - Doručování

lektor: 
Ing. Mgr. David Bohadlo
• ekonom a právník
• lektor zaměřený na správní právo
• spoluautor komentáře ke správnímu řádu

Vše o doručování ve správním řízení - srozumitelně, přehledně 
a s důrazem na praktické problémy. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 25. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKDOJAC162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si zásady pro doručování ve správním řízení

• získáte jistotu, jak řešit typické problémy při doručování

program:
9:00 - 14:30
• překážky při doručování, fikce doručení, lhůty při doručování, 

doručování veřejnou vyhláškou
• elektronické aspekty doručování (datové schránky, konverze 

dokumentů)
• praktické příklady, řešení případových studií
• diskuze k problematice, zodpovězení dotazů, výměna zkuše-

ností

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6363

Správní řízení v praxi - Opravné prostředky

lektor: 
Mgr. Ivan Tobek
• absolvent Právnické fakulty Masarykovy univerzity v Brně 
• zaměstnanec správního odboru Ministerstva vnitra
• autor publikace „Správní řád“ vydané Institutem pro veřejnou správu 

Praha

Systematicky a prakticky o opravných prostředcích ve správ-
ním řízení. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 22. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSROPB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si vybraná ustanovení správního řádu

• naučíte se je používat při výkonu své běžné pracovní agendy

program:
9:00 - 14:30
• přehled opravných prostředků (řádných a mimořádných)
• odvolací řízení
• rozklad
• odpor
• přezkumné řízení
• obnova řízení a nové rozhodnutí
• opravné prostředky ve správním soudnictví (kasační stížnost, 

obnova řízení)
• stížnosti dle § 175 správního řádu
• odpovědi na dotazy, diskuze k problematice, výměna zkuše-

ností

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6464

Správní řízení v praxi - Řádné procesní postupy

lektor: 
JUDr. Svatava Vronská
• absolventka Právnické fakulty Univerzity Karlovy v Praze
• do roku 2003 působila na odboru legislativy a koordinace předpisů 

Ministerstva vnitra
• od roku 2004 dosud členka rozkladové komise ministra vnitra
• několik volebních období starostka obce
• nyní samostatná lektorka se zaměřením na správní právo

Užitečné a praktické rady, jak vést správní řízení. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 29. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPRPOD162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si, jak správně postupovat ve správním řízení

• získáte jistotu, jak řešit typické problémy při aplikaci zákona 
č. 500/2004 Sb.

program:
9:00 - 14:30
• Postup před zahájením řízení
• Průběh řízení v prvním stupni (zahájení řízení, rozhodnutí)
• Odvolací řízení
• Podjatost, systémová podjatost
• Spis, nahlížení do spisu
• Lhůty a počítání času
• Doručování
• Aplikační část kurzu (odpovědi na otázky účastníků, výměna 

zkušeností, odborné konzultace)

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6565

Stavební zákon v praxi

lektoři: 
JUDr. Vladimíra Sedláčková; Mgr. Ladislav Peleška; Ing. Petr 
Novák
• odborníci na Ministerstvu pro místní rozvoj ČR  
• lektoři IVS

Potřebujete znát změny v připravované novele stavebního zá-
kona? Na kurzu se o nich dozvíte. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 31. 10. - 1. 11. 2016

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKURSZA162000

cena: 3 130 Kč

co se naučíte:
• získáte informace o přijatých či připravovaných změnách zá-

konů veřejného stavebního práva

• dozvíte se o legislativě na úseku požární bezpečnosti

• bude probrána vyhláška o bezbariérovém řešení staveb

• bude představena judikatura správních soudů k černým stav-
bám 

program:
1. den 10:00 - 18:00
2. den 8:00 - 16:00
• připravovaná novela stavebního zákona
• změna legislativy na úseku požární bezpečnosti
• stavba pro reklamu podle stavebního zákona a zákona o po-

zemních komunikacích
• bezbariérové řešení staveb podle vyhlášky č. 398/2009 Sb.
• judikatura sprvních soudů k tzv. černým stavbám
• zajišťovací prostředky ve správním řízení

kontakty: 
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6666

Tipy a triky v MS Excel

lektor: 
Ing. Jaroslav Vobr
• absolvent Elektrotechnické fakulty ČVUT v Praze
• lektorsky zabezpečuje počítačové kurzy (kancelářské balíky, PREZI 

a další)
• spolupracuje s Institutem od roku 2009

Nebojte se Excelu. Přihlaste se! 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 29. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPREXC162000

cena: 1 410 Kč

co se naučíte:
• zvládnete ověřovat vstupní data

• naučíte se vytvářet a používat kontingenční tabulky

• poznáte, jak fungují příčky

program:
9:00 - 14:30
• grafy
• řady
• funkce
• rozsáhlé tabulky
• šablony
• kontingenční tabulky
• a další

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6767

Tipy a triky v MS Word

lektor: 
Bc. Tomáš Lukšík
• absolvent Institutu vzdělávání a poradenství České zemědělské uni-

verzity v Praze
• zaměstnanec Institutu pro veřejnou správu od roku 2014
• jako lektor se věnuje kurzům s tématikou moderních komunikačních 

technologií

Naučte se používat chytré funkcionality Wordu jako jsou revi-
ze či hromadná korespondence. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 28. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKWORDB162000

cena: 1 410 Kč

co se naučíte:
• zvládnete pracovat se styly

• naučíte se tipy pro práci s tabulkou či grafem

• poznáte, jak vytvořit hromadnou korespondenci

program:
10:00 - 16:00
• styly
• tabulky a grafy
• grafika
• formátování textu
• revize
• hromadná korespondence

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu:
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti:
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz



6868

Tipy a triky v MS Word a MS Excel

lektoři: 
Ing. Jaroslav Vobr 
• absolvent Elektrotechnické fakulty ČVUT v Praze
• lektorsky zabezpečuje počítačové kurzy (kancelářské balíky, PREZI 

a další)
• spolupracuje s Institutem od roku 2009

Bc. Tomáš Lukšík
• absolvent Institutu vzdělávání a poradenství České zemědělské uni-

verzity v Praze
• lektorsky zabezpečuje kurzy s tématikou moderních komunikačních 

technologií
• zaměstnanec Institutu od roku 2014

Ovládněte dokumenty a tabulky. Přihlaste se! 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 28. - 29. 11. 2016

délka kurzu: 12 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKWOEXA162000

cena: 3 030 Kč

co se naučíte:
• naučíte se prakticky používat WORD a EXCEL

• seznámíme se s funkcionalitami pro ulehčení práce s progra-
my

• naučíte si nastavit programy pro příjemnější práci

program:
1. den - 10:00 - 16:00
2. den - 9:00 - 14:30
• styly
• tabulky a grafy
• grafika
• formátování textu
• revize
• hromadná korespondence
• řady
• funkce
• rozsáhlé tabulky
• šablony
• kontingenční tabulky a další

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



6969

Trénujte svou paměť

lektor: 
Mgr. Gabriela Bajerová Zezulová
• lektorka zážitkové pedagogiky
• certifikovaná trenérka paměti a mozkového joggingu 2. stupně
• členka České společnosti pro trénování paměti a mozkový jogging
• lektorka kurzů mozkového joggingu, trénování paměti a kreativity

„Co jsem to chtěl/a?“ ... Aneb udržujte svou paměť neustále 
v pohotovosti. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 15. 9. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPAMEA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• naučíte se lépe soustředit

• poznáte techniky téninku paměti

program:
9:00 - 16:15
• fungování našeho mozku
• využití obou hemisfér
• jak se dokázat soustředit
• jak si dlouhodobě zlepšovat paměť
• jak využívat paměťové techniky v osobním i pracovním životě

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu: 
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279) 
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



7070

Účetnictví obcí prakticky a aktuálně

lektoři: 

Ing. Monika Bušovská
• lektorka zaměřená na daňovou problematiku
• pracuje na Ministerstvu financí

Bc. Jitka Pohnerová
• lektorka účetnictví
• pracuje jako účetní na obecním úřadu

Ing. Bc. Jana Mašková
• lektorka účetnictví
• pracuje na Ministerstvu financí

Srozumitelně a systematicky o všem, co by měl(a) znát a umět 
účetní obce. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC 

datum: 11. - 13. 10. 2016

délka kurzu: 16 hodin (3 dny)

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKUUSCA162000

cena: 4 150 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si znalosti a dovednosti potřebné pro řádné vedení 

účetnictví v podmínkách obcí 

• seznámíte se s novinkami a připravovanými změnami v této 
oblasti

program:
1. den 12:45 - 16:00 
2. den 8:00 - 16:00
3. den 8:00 - 11:30
• problematika daní z pohledu obcí
• aktuální problémy účetnictví obcí a možnosti jejich řešení
• normativní úprava účetnictví obcí (současný stav, připravova-

né změny)
• praktická cvičení

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



7171

Úřední deska od A do Z

lektor: 
JUDr. Jan Horník, Ph.D.
• lektor a zkušební komisař pro obecnou část ověřování ZOZ
• pracoval na  odboru dozoru a  kontroly veřejné správy Ministerstva 

vnitra
• má praktické zkušenosti s územní samosprávou jako člen zastupitel-

stva obce a tajemník MÚ
• zabývá se korupcí, a to v současné době na Úřadu vlády ČR

Jak správně vést úřední desku a zveřejňovat povinné informa-
ce se dozvíte v našem novém kurzu. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC 

datum: 21. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKUDAZA162000

cena: 690 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se se související legislativou

• proberete specifika fyzické a elektronické úřední desky

• ukážete si, jak má vypadat struktura webových stránek

• budete se věnovat také povinně zveřejňovaným informacím

program:
9:00 - 12:20
• elektronická a fyzická podoba úřední desky
• forma příspěvku
• uveřejňování informací na úřední desce
• aktualizace příspěvků a jejich archivace
• struktura webových stránek obce
• obsah souboru povinně zveřejňované informace na webu

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



7272

Úvod do práce s portálem LinkedIn

lektor: 
Mgr. Eva Matyášová
• absolventka FF UK se specializací na sociální psychologii
• pracuje jako konzultantka se zaměřením na komplexní vyhledávání 

a výběr zaměstnanců a psychologickou diagnostiku
• spolupracuje s Institutem od roku 2016

Naučíme Vás používat sociální síť LinkedIn. Pomůžeme Vám 
založit profil a seznámíme Vás se základními funkcionalitami. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 7. 10. 2016

délka kurzu: 4 hodiny

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKLINAB162000

cena: 690 Kč

co se naučíte:
• zorientujete se v sociálních sítích

• naučíte se pracovat s portálem LinkedIn

• založíte si svůj profil

• dozvíte se, jak svůj profil zatraktivnit

• naučíte se ovládat stupně soukromí profilu

• dozvíte se informace o právních aspektech a etických pravi-
dlech souvisejících se sociální sítí LinkedIn

program:
9:00 - 12:15
• sociální sítě
• význam portálu LinkedIn
• tvorba profilu
• právo a etika
• diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



7373

Úvod do práva pro neprávníky

lektoři: 

Mgr. David Slováček
• právník
• vedoucí sekretariátu veřejné ochránkyně práv
• autor řady odborných článků (Právní rozhledy, Moderní obec, Správní 

právo)

Mgr. Ing. Jana Pecková Hodečková
• absolventka Právnické fakulty a Ekonomicko-správní fakulty Masary-

kovy univerzity v Brně
• právnička v Kanceláři veřejného ochránce práv
• autorka odborných článků a spoluautorka publikace „Státní správa soudů“

Základy práva přehledně a srozumitelně. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 6. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKUPNEA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• zorientujete se v  právních pojmech používaných v  běžném 

i pracovním životě

• osvojíte si základy vybraných právních odvětví

• pochopíte zásady občanského práva a zásady činnosti správ-
ních orgánů

program:
9:00 - 14:30
• právní teorie (systém práva, právní norma)
• občanské právo (zásady, věci, fyzické a právnické osoby, vlast-

nictví, věcná břemena, smlouvy, náhrada újmy)
• správní právo (zásady, správní řízení, jiné úřední postupy)

poznámka: Kurz je přizpůsoben zejména potřebám úředních 
osob na nejrůznějších pozicích státní správy a územní samosprá-
vy. Může vhodným způsobem doplnit přípravu na obecnou část 
úřednické zkoušky i  přípravu na  obecnou část zkoušky zvláštní 
odborné způsobilosti.

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka
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Územní plánování – financování z IROP a národního programu, řešení 
rozporů

lektoři: 
Ing. arch. Lucie Poláková; Ing. Vladimír Voldřich; Ing. Filip No-
vosád ; Ing. Roman Vodný, Ph.D.
• pracovníci odboru územního plánování Ministerstva pro místní roz-

voj ČR 
• lektoři IVS

Chcete znát víc o financování územního plánování z národního pro-
gramu a z Integrovaného regionálního operačního programu (IROP)? 
Chcete vědět, jak probíhá řešení rozporů a čeho se týkají? Naši lektoři 
z Ministerstva pro místní rozvoj Vám to objasní. 
určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, státní zaměstnance, představené 
státních zaměstnanců, zaměstnance správních úřadů, širokou veřejnost 

datum: 19. 9. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKUZPLC162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se, jaké jsou možnosti financování územních plánů 

malých obcí z národního programu a financování územních 
plánů, regulačních plánů a územních studií z IROP

• seznámíte se s  problematikou pořizování územních studií 
a  aktuálními metodikami k  zadání územní studie obecně 
i s metodikami zaměřenými na územní studie veřejných pro-
stranství a územní studie krajiny

• seznámíte se s průběhem řešení rozporů a čeho se rozpory týkají
• budete informováni o aktualizované metodice územních ana-

lytických podkladů
• budou představeny způsoby pořizování změny územního 

plánu

program:
• financování územních plánů, regulačních plánů  

a územních studií z IROP
• financování územních plánů malých obcí z národního progra-

mu v r. 2016 vč. předpokladu pro rok 2017
• územní studie (obsah, pořizování, metodiky ÚS, ÚSVP, ÚSK) 
• změny územního plánu
• územně analytické podklady – úplná aktualizace a informace 

k aktualizované metodice
• regulační plán z podnětu nenahrazující územní rozhodnutí
• řešení rozporů - jak probíhá proces řešení rozporu na MMR, 

čeho se rozpory týkají

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Dagmar 
Mladičová (d.mla@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



7575

Vedení přijímacích pohovorů, hodnocení a výběr uchazečů

lektor: 
Mgr. Dagmar Hošková
• absolventka Filozofické fakulty Univerzity Karlovy 
• působila v Československé televizi, kde se podílela na tvorbě vzdělá-

vacích pořadů
• 17 let působila jako vedoucí personálního oddělení Národního bez-

pečnostního úřadu

I pro práci s lidmi musí být talent, ale hodně se můžete také na-
učit. Tento kurz řeší přijímací pohovory v obecné rovině a není 
postaven na základě zákona o státní službě. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 22. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVEPPB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o nejdůležitějších personálních činnostech

• seznámíte se s postupy získávání nových zaměstnanců

• prakticky si procvičíte průběh pohovoru

program:
9:00 - 14:30
• plánování lidských zdrojů
• popis pracovního místa
• získávání uchazečů
• analýza životopisů
• příprava a průběh pohovoru
• psychodiagnostika
• komunikace s uchazeči a jejich hodnocení
• nástup a adaptace nového zaměstnance

kontakty: 
Informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu: 
Bc. Tomáš Lukšík (t.luk@institutpraha.cz, tel: 224 241 279)
Informace o přihláškách na kurz a další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p.nov@institutpraha.cz, tel. 974 863 505)

akreditovaný
kurz
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Veřejná správa - procvičování ke zkoušce z obecné části zvláštní odborné 
způsobilosti

lektor: 
JUDr. Marie Sciskalová, Ph.D.
• lektorka a zkušební komisařka pro obecnou část zkoušek zvláštní od-

borné způsobilosti a oblast finančního hospodaření obcí a krajů

Máte zájem procvičit si obtížné pasáže učiva ke zkoušce z obecné čás-
ti zkoušek odborné způsobilosti, kterou vykonávají úředníci územ-
ních samosprávných celků? Cítíte potřebu zopakovat si důležité in-
formace o veřejné správě? 
určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 18. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Olomouc

kód kurzu: 2OLPRVSA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• procvičíte obtížné pasáže učiva

• ujasníte si vybrané zkušební otázky

program:
9:00 - 14:30
• vybrané pasáže problematiky veřejné správy, např.: 
 právní řád, systém veřejné správy, územní samosprávné cel-

ky, orgány územních samosprávných celků, zákon o  obcích, 
vybraná ustanovení, dozor a kontrola, zákon o krajích, zákon 
o hlavním městě Praze apod.

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



7777

Vidimace a legalizace

lektor: 
Mgr. Jitka Sedlačiková
• pracuje v odboru všeobecné správy MVČR
• specializuje se na problematiku matrik

Naučte se, jak vidimovat a  legalizovat. Připravte se u  nás 
na složení zkoušky. 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, členy zastupitelstev 

datum: 23. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOVLB162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s legislativou 

• naučíte se správný postup vidimace a legalizace

• budete znát postup při evidenci otisků úředních razítek 
a podpisových zdrojů

• můžete se připravit na zkoušku z ověřování

program:
9.00 - 14.30 
• výkon státní správy na úseku vidimace a legalizace
• vidimace 
• legalizace
• evidence vidimace a legalizace
• vzory otisků úředních razítek a podpisových zdrojů
• prokazování totožnosti při vidimaci a legalizaci
• subjekty oprávněné k vidimaci a legalizaci
• ověřování způsobilosti k ověřování

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



7878

Vytváříme efektní 3D prezentace v Prezi

lektor: 
Ing. Jaroslav Vobr
• absolvent Elektrotechnické fakulty ČVUT v Praze
• lektorsky zabezpečuje počítačové kurzy (kancelářské balíky, PREZI 

a další)
• spolupracuje s Institutem od roku 2009

Potřebujete oživit své prezentace o  třetí rozměr? Ukážeme 
Vám jak na to! 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 13. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPREZB162000

cena: 1 410 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se, jak získat účet na portálu www.prezi.com

• naučíte se zacházet se všemi důležitými funkcionalitami

• naučíte se prezentace vytvářet, promítat a exportovat

program:
9:00 - 14:30
• portál prezi.com
• tvorba uživatelského účtu a popis prostředí
• tvorba prezentace
• možnosti promítání a sdílení
• export

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



7979

Využívání interní komunikace ke zvyšování efektivity úřadu

lektor: 
PhDr. Aleš Hradečný
• zastával manažerské pozice v oblasti řízení lidských zdrojů v komerč-

ní sféře i jako vedoucí zaměstnanec ústředního správního úřadu 
• specializuje se na vzdělávání v oblasti managementu ve veřejné sprá-

vě, řízení lidských zdrojů, etiky a protikorupčních opatření ve veřejné 
správě, etikety

Interní komunikaci nelze nemít. Záleží jen na tom, jaká je. 

určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 21. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOIKB162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• definujete si interní komunikaci

• proberete nástroje, které interní komunikace využívá

• seznámíte se s procesy interní komunikace

• ukážete si, jak interní komunikaci prakticky využívat v řešení 
konkrétních problémů a  situací a  přispívat tak ke  zvyšování 
pocitu spokojenosti na pracovišti

program:
9.00 - 16.20 
• definice a cíle interní komunikace
• náplň interní komunikace
• proces interní komunikace
• nástroje interní komunikace
• praktické příklady
• diskuze
 

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8080

Vzdělávání vedoucích úředníků a vedoucích úřadů územních 
samosprávných celků - obecná část

lektoři: 
kolektiv lektorů

Chcete získat nebo si prohloubit znalosti a dovednosti v oblasti řízení 
úřadu a  úředníků? Chcete být schopným a  výkonným manažerem? 
Potřebujete naplnit svoji povinnost vzdělávání vedoucích úředníků 
dle § 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 24. - 26 10. 2016; 21. - 23. 11. 2016

délka kurzu: celkem 38 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVVUOB162000

cena: 8 700 Kč (za obě části kurzu)

co se naučíte:
• osvojíte si základní manažerské dovednosti týkající se řízení 

lidských zdrojů a time managementu

• prakticky se seznámíte s technikami komunikace úřadu s ve-
řejností

• rozšíříte své znalosti o protikorupčních opatřeních a jiných té-
matech

• seznámíte se s novinkami zákoníku práce

program:
V obou částech kurzu:
1. den 12:55 - 16:00 (18:00)
2. den 8:15 - 18:00
3. den 8:15 - 11:45
• management ve veřejné správě, základy efektivní komunika-

ce a předcházení konfliktům, komunikace s veřejností a pre-
zentace ve veřejném sektoru, korupce a protikorupční opatře-
ní

• pracovně právní vztahy, vedení pracovních týmů a řízení pra-
covního času

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8181

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na přestupkové řízení ve věcech bezpečnosti a plynulosti silničního provozu na úseku 
dopravy a silničního hospodářství)

lektor: 
Mgr. Jana Vraná
• lektorka a zkušební komisařka pro ověřování zvláštní odborné způso-

bilosti
• specializuje se na oblast přestupkového řízení ve věcech bezpečnosti 

a plynulosti silničního provozu na úseku dopravy a silničního hospo-
dářství a správních řízení souvisejících a na agendu řidičských opráv-
nění, řidičských průkazů, registru řidičů apod. 

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech v  dané 
agendě, které vykonávají Vaši podřízení? Doplňte si Vaše manažer-
ské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům 
tak, jak to určuje § 27 zákona o úřednících. 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 23. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUC1A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o činnostech vykonávaných podří-

zenými úředníky

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8282

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při finančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho 
přezkumu)

lektor: 
Ing. Karel Kult
• lektor a zkušební komisař pro ověřování  zvláštní odborné způsobi-

losti
• specializuje se na oblast finančního  hospodaření územní samosprá-

vy a a jeho přezkumu 

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, které 
vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské 
vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům tak, 
jak to určuje § 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 5. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUM1A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech  

upravujících agendu v dané oblasti

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v oblasti finančního hospodaření
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8383

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - 
zvláštní část (modul zaměřený na správní činnosti při památkové péči)

lektoři: 
Mgr. Petra Ulbrichová, Mgr. Pavel Hlubuček
• lektoři pro ověřování zvláštní odborné způsobilosti „v  památkové 

péči“
• specializují se na oblast památkové péče a muzejnictví

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, které 
vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské 
vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům podle 
§ 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 26. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2BKVUH1A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech  

upravujících agendu v dané oblasti

• seznámíte se s novinkami v příslušné legislativě

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v oblasti památkové péče a muzejnictví
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8484

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při přestupkovém řízení ve věci veřejného pořádku, občanského 
soužití a majetku)

lektor: 
Mgr. Jan Potměšil
• lektor a zkušební komisař Institutu pro veřejnou správu Praha
• pracuje na Ministerstvu vnitra České republiky, odbor bezpečnostní 

politiky a prevence kriminality, oddělení bezpečnostně právní

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech v  dané 
agendě, které vykonávají Vaši podřízení? Doplňte si Vaše manažer-
ské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům 
tak, jak to určuje § 27 zákona o úřednících. 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 23. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUI1B162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o činnostech vykonávaných podří-

zenými úředníky

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8585

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním rozhodování a dozorové činnosti při provozování 
drah a drážní dopravy)

lektor: 
Jaroslav Kratochvíl
• lektor a zkušební komisař pro ověřování zvláštní odborné způsobi-

losti
• specializuje se na oblast drah a drážní dopravy

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, které 
vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské 
vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům tak, 
jak to určuje § 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 21. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUC2B162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech  

upravujících agendu v dané oblasti

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v oblasti správního rozhodování a dozorové činnosti 
při provozování drah a drážní dopravy

• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-
ležitosti

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8686

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním rozhodování a dozorové činnosti v silniční dopravě)

lektor: 
Ing. František Prošek
• lektor a zkušební komisař pro ověřování zvláštní odborné způsobi-

losti
• přední odborník na oblast silniční dopravy

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, které 
vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské 
vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům podle 
§ 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 17. 10. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUB2A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech  

upravujících agendu v dané oblasti

• seznámíte se s legislativními novinkami v dané oblasti

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v oblasti správního rozhodování a dozorové činnosti 
v silniční dopravě

• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-
ležitosti

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8787

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního 
řádu a vyvlastnění)

lektoři: 
JUDr. Vladimíra Sedláčková, Mgr. Jana Machačková
• lektorky a zkušební komisařky Institutu pro veřejnou správu Praha
• odbornice na  legislativu vztahující se k  územním u  rozhodování 

a rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastnění

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech v  dané 
agendě, které vykonávají Vaši podřízení? Doplňte si Vaše manažer-
ské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům 
tak, jak to určuje § 27 zákona o úřednících. 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 14. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUG2A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o činnostech vykonávaných podří-

zenými úředníky

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8888

Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - 
zvláštní část (modul zaměřený na správní činnosti v územním plánování)

lektor: 
Ing. Eva Fialová
• odbornice pro oblast územního plánování (Ministerstvo pro místní 

rozvoj České republiky)
• lektorka a zkušební komisařka pro ověřování zvláštní odborné způso-

bilosti 

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, které 
vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské 
vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům podle 
§ 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 13. 12. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUG1A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech  

upravujících agendu v dané oblasti

• seznámíte se s novinkami v územním plánování

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



8989

Vzdělávání vedoucích úředníků-zvláštní část (modul zaměřený 
na správní činnosti v zemědělství)

lektoři: 
Ing. Michal Hnízdil, Ing. Petr Chalupa
• lektoři zvláštní odborné způsobilosti „v zemědělství“
• zaměstnanci Ministerstva zemědělství České republiky

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, které 
vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské 
vzdělávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům podle 
§ 27 zákona o úřednících? 
určeno pro: 
vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 12. 12. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUD3A162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech  

upravujících agendu v dané oblasti

• seznámíte se s legislativními novinkami

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky 
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



9090

Vzdělávání vedoucích zaměstnanců správních úřadů

lektoři: 
RNDr. Hana Žufanová, Ph.D.; PhDr. Aleš Hradečný
• RNDr.  Hana Žufanová, Ph. D. je ředitelkou odboru interního auditu 

na MŠMT a odbornicí na finanční řízení a audit
• PhDr. Aleš Hradečný je odborník na oblast komunikace, personální 

řízení a protikorupční opatření, má praktické zkušenosti z vysokých 
manažerských pozic.

Cílem kurzu je poskytnout účastníkům vzdělávání determinované čl. 17 „Rámco-
vých pravidel vzdělávání zaměstnanců ve  správních úřadech“. Kurz je určený za-
městnancům těch úřadů, kde vedoucí správního úřadu nestanovil vnitřním před-
pisem podrobnosti k obsahu, rozsahu a časové dotaci, způsobu realizace a formě 
ukončení vzdělávání. 

určeno pro: 
vedoucí zaměstnance správních úřadů 

datum: 14. - 16. 11. 2016

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVZSUB162000

cena: 4 150 Kč

co se naučíte:
• ujasníte si role vedoucího zaměstnance, seznámíte se s řídící-

mi styly a rozdíly mezi strategickým řízením a řízením procesů

• osvojíte si pravidla vedení týmů, řízení projektů, komunikace, 
organizace práce

• získáte přehled o pravidlech kontroly a finančního řízení

program:
1. den: 12.45 - 16.00
2. den: 8.00 - 16.00
3. den: 8.00 - 11.30
1. a 2. den:
• role a  osobnost vedoucího zaměstnance, řízení, řídící styly, 

strategické řízení a řízení procesů,
• vedení týmů, řízení projektů. komunikace, organizace práce
3. den:
• kontrola a finanční řízení

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

novinka



9191

Základní registry veřejné správy

lektor: 
Mgr. Jarmila Marta Šmardová
• odbornice na problematiku elektronizace veřejné správy (eGovern-

ment)
• v minulosti ředitelka odboru veřejné správy a eGovernmentu minis-

testva vnitra
• nyní se věnuje lektorské a konzultační činnosti
• s Institutem spolupracuje od roku 2012

Víte kdy a  jakým způsobem pracovat se základními registry? Jaké 
údaje jsou v  registrech obsaženy a  jak zapadají základní registry 
do  koncepce eGovernmentu v  České republice Vám vysvětlíme. Při-
hlaste se! 
určeno pro: 
veřejnou správu 

datum: 18. 11. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZRVSC162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se se základní myšlenkou základních registrů

• seznámíte se se všemi základními registry veřejné správy

• dozvíte se legislativní dopady na úřady a úředníky

• objasníte si pojmy referenční údaj, editor a čtenář

• naučíte se používat základní registry při práci úředníka

program:
9:00 - 14:30
• eGON koncepce
• proč základní registry?
• související legislativa
• druhy základních registrů
• využívání údajů ze základních registrů
• správa základních registrů
• příklady procesů a kdy používat základní registry

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:  
Ing. Jaroslav Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



9292

Základy rétoriky v praxi

lektor: 
PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D.
• pracovník odboru komunikace MOČR
• autor více než jednoho tisíce veřejných projevů pro ministry obrany 

a nejvyšší představitele veřejné správy
• vysokoškolský pedagog
• lektor a garant kurzů sociální komunikace 
• specializuje se na  sociální a  mediální komunikaci, etiketu, rétoriku 

a současnou českou gramatiku a stylistiku

Kultivovaný slovní projev základ Vašeho úspěchu.
 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 1. 12. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOZRA162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• přiblížíte si podstatu a význam komunikace

• objasníte si význam verbální a neverbální komunikace a jejich 
souladu ve vztahu k řečnickému vystoupení

• proberete dovednosti verbální komunikace

• dozvíte se, jak si připravit řečnické vystoupení a  jak je před-
nést

program:
9:00 - 16:20
• podstata a význam komunikace 
• verbální a neverbální komunikace
• dovednosti verbální komunikace
• slovní sdělení a jeho záměr
• adresát mluveného projevu
• řečnický styl
• příprava řečnického cvičení a jeho přednes

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



9393

Zákon o obcích v kostce

lektor: 
JUDr. Jan Horník, Ph.D.
• lektor a zkušební komisař pro obecnou část zkoušky zvláštní odbor-

né způsobilosti
• pracoval na  odboru dozoru a  kontroly veřejné správy Ministerstva 

vnitra České republiky
• má praktické zkušenosti s územní samosprávou jako člen zastupitel-

stva obce a tajemník městského úřadu
• spoluautor publikace „Územní samospráva přehledně a v příkladech“

Máte zájem seznámit se se základními principy zákona o ob-
cích a s novinkami v tomto právním předpisu? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC, členy zastupi-
telstev, veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 20. 10. 2016

délka kurzu: 4 hodiny

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZOVKB162000

cena: 690 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si základní ustanovení zákona č. 128/2000 Sb., o ob-

cích (obecní zřízení)

• seznámíte se s novinkami v tomto právním předpisu

• získáte základní informace potřebné pro jejich aplikaci v živo-
tě obce

program:
9:00 - 12:20
• přehled principů zákona o obcích, novinky
• diskuze k problematice
• odpovědi na dotazy účastníků kurzu
• výměna zkušeností

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

novinka



9494

Zákon o úřednících a zákoník práce v personální práci úředníků 
územních samosprávných celků

lektor: 
Mgr. Jiří Moskala, MPA
• tajemník Města Studénka
• lektor a autor kurzů zaměřených na personální práci a management 

v úřadech územních samosprávných celků

Chcete znát klíčové informace nezbytné k  efektivně realizované 
personální politice územního samosprávného celku? Chcete vě-
dět, jak na toto téma nahlíží zákon o úřednících a zákoník práce? 

určeno pro: 
úředníky ÚSC, vedoucí úředníky ÚSC, vedoucí úřadů ÚSC 

datum: 22. 9. 2016

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZUZPA162000

cena: 890 Kč

co se naučíte:
• seznámíte se s klíčovými právními předpisy v personální práci 

úřadu územního samosprávného celku

• ujasníte si, jak tyto předpisy aplikovat do praxe

program:
9:00 - 14:30
• základní právní předpisy v personální práci
• základní vnitřní předpisy úřadu v personální praxi
• základní personální činnosti a jejich vazba na právní předpisy
• aplikace zákona o obcích v personální praxi, zvláště v oblasti:

- kompetence orgánů obce 
- vnitřní organizace a organizační struktura 
- analýza pracovních míst
- tvorba popisů pracovních míst

• aplikace zákona o úřednících ÚSC v personální praxi, zvláště v oblasti:
- výběru zaměstnanců,
- hodnocení zaměstnanců,
- motivace zaměstnanců,
- vzdělávání zaměstnanců,

• aplikace zákoníku práce v personální praxi, zvláště v oblasti:
- přijímání zaměstnanců
- ukončování pracovního poměru se zaměstnanci
- péče o zaměstnance
- vedení personální evidence 

• aplikace souvisejících právních předpisů (zvláště NV 564/2006 a dalších):
- odměňování zaměstnanců

kontakty: 
Informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Mali-
novská (j.mal@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz

novinka



9595

Zásady správné korespondence

lektor: 
PhDr. Dagmar Grauová
• odbornice na problematiku školství 
• pracovala jako vedoucí školského odboru, inspektorka a  v  součas-

nosti působí jako ředitelka SOU
• zabývá se také komunikačními dovednostmi a úřední korespondencí
• s Institutem spolupracuje od roku 2011 jako lektorka v oblasti škol-

ství a vede také kurzy věnované úřední korespondenci

Poradíme Vám, jak správně psát úřední korespondenci a také 
jak se vyhnout častým gramatickým chybám a  stylistickým 
prohřeškům. 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 8. 11. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZSKOC162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• budete umět správně napsat úřední dopis i  úřední dopis 

do zahraničí

• zorientujete se v normách vztahujících se k úřední korespon-
denci

• poznáte základy skartačního a spisového řádu

• získáte přehled gramatických jevů, ve  kterých se nejčastěji 
chybuje, ověříte si vlastní znalosti

• připomenete si možnosti Microsoft Word a přehled nejpouží-
vanějších klávesových zkratek

program:
9:00 - 16:20
• korespondence jako typ verbální komunikace, normy platné 

pro úřední komunikaci
• členění textu, jeho označování, využívání členících znamének
• stavba úředního dopisu, osobní dopisy, dopisy do zahraničí
• základy spisového a skartačního řádu
• přehled vybraných gramatických jevů, akademické a vysoko-

školské tituly
• praktické využití textového editoru Microsoft Word, přehled 

klávesových zkratek

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



9696

Zvládání konfliktů a jejich prevence

lektor: 
Mgr. Jarmila Pecharová
• zkušená lektorka, která přednáší pro komerční sféru i veřejnou správu
• specializuje se na  problematiku komunikačních dovedností, řešení 

konfliktních situací, asertivní dovednosti a pozitivní komunikaci

Dokážete řešit konflikty? Pomůžeme Vám! 

určeno pro: 
veřejnou správu, širokou veřejnost 

datum: 1. 12. 2016

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZKJPC162000

cena: 1 190 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se o příčinách a fázích řešení konfliktů

• naučíte se používat vhodné strategie při jednání se svízelnými 
klienty

• dokážete využít asertivních technik při řešení konfliktů

• pomocí tréninku a modelových situací se naučíte zvládat kon-
fliktní situace

program:
9:00–16:20
• konflikt

- příčiny vzniku, rozdělení, fáze řešení konfliktů; konflikty 
vedoucí k uskutečnění změn 

- úloha námitek při řešení konfliktů
- sebedůvěra a osobní odvaha

• konflikt při jednání s problematickými klienty
- problematické typy klientů, zvládací strategie při jednání s  

problematickými klienty
- sebedůvěra, osobní odvaha a asertivní chování

• praktický nácvik a zpětnovazební rozbory

kontakty: 
Informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Mgr.  Václav 
Melichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
Informace o  přihláškách na  kurz a  další organizační záležitosti: 
Mgr. Pavlína Nováková (p. nov@institutpraha.cz, tel.: 974 863 505)

akreditovaný
kurz



9797

Kalendář kurzů

srpen
Aplikace zákona o registru smluv 30. 8. 2016 4 hodiny Praha 2PKRESMB162000 690 Kč

akreditovaný
kurz

novinka

září
Nový zákon o zadávání veřejných zakázek 6. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKVZAKD162000 890 Kč

akreditovaný
kurz

novinka

Úvod do práva pro neprávníky 6. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKUPNEA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

 
Kurz je přizpůsoben zejména potře-
bám úředních osob na nejrůznějších 
pozicích státní správy a územní 
samosprávy. Může vhodným způso-
bem doplnit přípravu na obecnou 
část úřednické zkoušky i přípravu 
na obecnou část zkoušky zvláštní 
odborné způsobilosti.

Komunikace v personální praxi 13. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKKOPPB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Trénujte svou paměť 15. 9. 2016 8 hodin Praha 2PKPAMEA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Územní plánování – financování z IROP 
a národního programu, řešení rozporů

19. 9. 2016 8 hodin Praha 2PKUZPLC162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Kompetence obcí k jimi zřizovaným školám 
a školským zařízením

20. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKKOPZB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Diplomatický protokol a veřejná správa 21. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKDIPRA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Spisová služba 21. 9. 2016 8 hodin Most 2MOSPSLC162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Správní řízení v praxi - Opravné prostředky 22. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKSROPB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Zákon o úřednících a zákoník práce 
v personální práci úředníků územních 
samosprávných celků

22. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKZUZPA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Vidimace a legalizace 23. 9. 2016 6 hodin Praha 2PKOOVLB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka
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Aplikace zákona č. 361/2000 Sb., v oblasti 
řidičských oprávnění a řidičských průkazů 
do praxe

27. 9. 2016 6 hodin Brno 2BRNORPB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

říjen
Mentoring a další metody práce v adaptačním 
procesu nových zaměstnanců na úřadech jako 
prevence fluktuace a syndromu vyhoření

3. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKADPRA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Nový zákon o zadávání veřejných zakázek 3. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKVZAKE162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Komunikace s médii v krizových situacích 
na úřadě

4. 10. 2016 8 hodin Praha 2PKOKOMB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
II – Věci a věcná práva

4. 10. 2016 8 hodin Praha 2PKNOZVA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Regionální rozvoj v kostce 5. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKREROA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při finančním 
hospodaření územních samosprávných celků 
a jeho přezkumu)

5. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKVUM1A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
V – Vybraná ustanovení pro obecní a městské 
úřady

6. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKNOZBA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Úvod do práce s portálem LinkedIn 7. 10. 2016 4 hodiny Praha 2PKLINAB162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Kárná odpovědnost státních zaměstnanců, 
kárná pravomoc a kárné řízení

7. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKZSSMA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Ochrana osobních údajů ve veřejné správě 7. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKOUVSD162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Akční plán vzdělávání 10. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKAPVZA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Jak zkvalitnit pracovní výkon (time 
management trochu jinak)

10. 10. 2016 8 hodin Praha 2PKTMPVD162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Agresivní klient 11. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKOOAKK162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka
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Odpovědnost za protiprávní jednání v ochraně 
přírody

11. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKOOPKB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Informační systém ODok – kurz pro uživatele 
aplikace eKLEP a zaměstnance orgánů státní 
správy

11. 10. 2016 6 hodin Benešov 2BKODOKA162000 1 410 Kč

Účetnictví obcí prakticky a aktuálně 11. - 13. 10. 2016 16 hodin  
(3 dny)

Benešov 2BKUUSCA162000 4 150 Kč
akreditovaný

kurz

Oblast řidičských průkazů se zaměřením 
na výměny ŘP vydaných cizím státem

13. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKCIRPC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Spisová služba 13. 10. 2016 8 hodin Praha 2PKSPSLD162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Správní řád - procvičování ke zkoušce 
z obecné části zvláštní odborné způsobilosti

13. 10. 2016 6 hodin Olomouc 2OLPRSRB162000  890 Kč
akreditovaný

kurz

Interní lektor ve veřejné správě 13. 10., 25. 10., 8. 
11. a 15. 11. 2016

32 hodin  
(4 dny)

Praha 2PKILVSA162000 5 380 Kč
akreditovaný

kurz

Vytváříme efektní 3D prezentace v Prezi 13. 10. 2016 6 hodin Benešov 2BKPREZB162000 1 410 Kč
akreditovaný

kurz

Novela zákona o přestupcích 14. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKONZPD162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním 
rozhodování a dozorové činnosti v silniční 
dopravě) 

17. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKVUB2A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Hodnocení ředitelů škol/školských zařízení 18. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKOHRSA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Veřejná správa - procvičování ke zkoušce 
z obecné části zvláštní odborné způsobilosti

18. 10. 2016 6 hodin Olomouc 2OLPRVSA162000  890 Kč
akreditovaný

kurz

Přijímací rozhovor ve výběrovém řízení podle 
zákona o státní službě

19. 10. 2016 8 hodin Praha 2PKPRZSA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Asistent kontaktního místa veřejné správy - 
práce s portálem Czech POINT

20. 10. 2016 8 hodin Benešov 2BKOCZPB162000 1 770 Kč
akreditovaný

kurz

Nakládání s majetkem a pravidla hospodaření 20. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKNAMJA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



100100

Kalendář kurzů

Zákon o obcích v kostce 20. 10. 2016 4 hodiny Praha 2PKZOVKB162000 690 Kč
novinka

Úřední deska od A do Z 21. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKUDAZA162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Služební hodnocení podle zákona o státní 
službě

21. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKZSSHC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Procvičování ke zkoušce z obecné části 
zvláštní odborné způsobilosti -  správní řád

24. 10. 2016 4 hodiny Praha 2PKZKSRC162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Procvičování ke zkoušce z obecné části 
zvláštní odborné způsobilosti - veřejná správa

24. 10. 2016 4 hodiny Praha 2PKZKVSC162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků a vedoucích 
úřadů územních samosprávných celků - 
obecná část

24. - 26. 10. 
2016 21. - 23. 11. 
2016

celkem 38 
hodin 

Benešov 2BKVVUOB162000  8 700 Kč  
(za obě části 

kurzu)
akreditovaný

kurz

Pracujeme společně a jednoduše s nástroji 
Googlu

25. 10. 2016 6 hodin Benešov 2BKGOGLB162000 1 410 Kč
akreditovaný

kurz

Správní řízení v praxi - Doručování 25. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKDOJAC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Dětská hřiště - provoz a odpovědnost 27. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKDHPOA62000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Manipulace a my 31. 10. 2016 8 hodin Praha 2PKMANID162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Příprava na obecnou část úřednické zkoušky 31. 10. 2016 6 hodin Praha 2PKOCUZC162000 890 Kč
Stavební zákon v praxi 31. 10. - 1. 11. 2016 16 hodin Benešov 2BKURSZA162000 3 130 Kč

akreditovaný
kurz

listopad
Komunikační dovednosti a kultura 
vystupování

1. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKKDKVF162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Ochrana zemědělského půdního fondu 1. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKOZPFB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Dovednosti asistentky/sekretářky ve veřejné 
správě v kostce

2. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKDAVSB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Elektronické ověřovací prvky 3. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKELOPC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka
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Služební hodnocení podle zákona o státní 
službě

3. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKZSSHD162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Autorizovaná konverze dokumentů na úřadě 4. 11. 2016 4 hodiny Praha 2PKAKNUC162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Seberozvojové techniky pro úředníky 7. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKSTPUA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Požární bezpečnost staveb - rodinné domy 
a rodinné rekreační objekty 

7. - 8. 11. 2016 12 hodin Benešov 2BKPBSTA162000 3 030 Kč
akreditovaný

kurz

Aplikace zákona o registru smluv 8. 11. 2016 4 hodiny Praha 2PKRESMC162000 690 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Novela zákona o přestupcích 8. 11. 2016 6 hodin Olomouc 2OLONZPC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Zásady správné korespondence 8. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKZSKOC162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Přijímací rozhovor ve výběrovém řízení podle 
zákona o státní službě

9. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKPRZSB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Bezdomovectví - řešitelný problém? 10. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKOBEPA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
V – Vybraná ustanovení pro obecní a městské 
úřady

10. 11. 2016 6 hodin Olomouc 2OLNOZBB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Ochrana dřevin a ochrana významných 
krajinných prvků

10. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKODREB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
IV – Smlouvy

11. 11. 2016 4 hodiny Praha 2PKNOZSA162000 690 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Služební hodnocení podle zákona o státní 
službě

11. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKZSSHE162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Ochrana utajovaných informací - 
administrativní bezpečnost

14. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKOUIBB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při územním 
rozhodování a při rozhodování na úseku 
stavebního řádu a vyvlastnění)

14. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKVUG2A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka
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Vzdělávání vedoucích zaměstnanců správních 
úřadů

14. - 16. 11. 2016 16 hodin Benešov 2BKVZSUB162000 4 150 Kč
novinka

Aplikace zákona č. 361/2000 Sb., v oblasti 
řidičských oprávnění a řidičských průkazů 
do praxe

15. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKNORPC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Základní registry veřejné správy 18. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKZRVSC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Využívání interní komunikace ke zvyšování 
efektivity úřadu

21. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKOOIKB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním 
rozhodování a dozorové činnosti při 
provozování drah a drážní dopravy)

21. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKVUC2B162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Judikáty k agendě památkové péče 22. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKJAPPA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Vedení přijímacích pohovorů, hodnocení 
a výběr uchazečů

22. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKVEPPB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na přestupkové řízení ve věcech 
bezpečnosti a plynulosti silničního provozu 
na úseku dopravy a silničního hospodářství)

23. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKVUC1A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při 
přestupkovém řízení ve věci veřejného 
pořádku, občanského soužití a majetku)

23. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKVUI1B162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Aplikace správního řádu v činnosti orgánu 
ochrany přírody

24. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKSROCB162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
III – Rodinné právo

24. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKNOZRA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

eGovernment v kostce 25. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKOEVKC162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka
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LinkedIn v práci personalistů veřejné správy 
pro pokročilé

25. 11. 2016 4 hodiny Praha 2PKLINBB162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při památkové 
péči)

26. 11. 2016 6 hodin Praha 2BKVUH1A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Procvičování ke zkoušce z obecné části 
zvláštní odborné způsobilosti -  správní řád

28. 11. 2016 4 hodiny Praha 2PKZKSRD162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Procvičování ke zkoušce z obecné části 
zvláštní odborné způsobilosti - veřejná správa

28. 11. 2016 4 hodiny Praha 2PKZKVSD162000 690 Kč
akreditovaný

kurz

Tipy a triky v MS Word 28. 11. 2016 6 hodin Benešov 2BKWORDB162000 1 410 Kč
akreditovaný

kurz

Tipy a triky v MS Word a MS Excel 28. - 29. 11. 2016 12 hodin Benešov 2BKWOEXA162000 3 030 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Efektivní komunikační dovednosti 29. 11. 2016 8 hodin Praha 2PKOEKDA162000 1 190 Kč
novinka

Správní řízení v praxi - Řádné procesní 
postupy

29. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKPRPOD162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Tipy a triky v MS Excel 29. 11. 2016 6 hodin Benešov 2BKPREXC162000 1 410 Kč
akreditovaný

kurz

Služební hodnocení podle zákona o státní 
službě

30. 11. 2016 6 hodin Praha 2PKZSSHF162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

prosinec
Služební hodnocení podle zákona o státní 
službě

1. 12. 2016 6 hodin Praha 2PKZSSHG162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Základy rétoriky v praxi 1. 12. 2016 8 hodin Praha 2PKOOZRA162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Zvládání konfliktů a jejich prevence 1. 12. 2016 8 hodin Praha 2PKZKJPC162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Prevence syndromu vyhoření v podmínkách 
veřejné správy

5. 12. 2016 6 hodin Praha 2PKOPSVA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Manažerka ve veřejné správě 6. 12. 2016 8 hodin Praha 2PKMAVSB162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka
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Přijímací rozhovor ve výběrovém řízení podle 
zákona o státní službě

7. 12. 2016 8 hodin Praha 2PKPRZSC162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
I - Osoby a soukromé právo

8. 12. 2016 6 hodin Praha 2PKNOZPA162000 890 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Novým občanským zákoníkem krok za krokem 
IV – Smlouvy

9. 12. 2016 4 hodiny Praha 2PKNOZSB162000 690 Kč
akreditovaný

kurz
novinka

Vzdělávání vedoucích úředníků-zvláštní 
část (modul zaměřený na správní činnosti 
v zemědělství)

12. 12. 2016 6 hodin Praha 2PKVUD3A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

Ochrana zemědělského půdního fondu 13. 12. 2016 8 hodin Praha 2PKOZPFC162000 1 190 Kč
akreditovaný

kurz

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti v územním 
plánování)

13. 12. 2016 6 hodin Praha 2PKVUG1A162000 890 Kč
akreditovaný

kurz

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



105105

• Online přihláškou dostupnou u každého kurzu na webu Institutu
• Přihláškou na kurz v pdf formátu, která je ke stažení  na http://www.institutpraha.cz/kurzy/prihlasky-a-omluvy/ 
• Přihláškou k ZOZ v pdf formátu, která je ke stažení na http://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prihlasky-a-omluvy-k-zoz/

Institut realizuje podle obsahu, zaměření a cílových skupin různé vzdělávací aktivity.
Potřebujete na některou ze vzdělávacích aktivit přihlásit svého úředníka, zaměstnance?

Vyplňte prosím příslušnou přihlášku a zašlete ji Institutu pro veřejnou správu Praha.

způsoby odeslání přihlášky

v listinné podobě v elektronické podobědatovou schránkou

Institut pro veřejnou správu Praha
110 00 Praha 1, Dlážděná 6

podatelna@institutpraha.cz
podepsaná zaručeným elektronickým 

podpisem založeným na kvalifikovaném 
certifikátu vydaném akreditovaným 

poskytovatelem certifikačních služeb
Přihláška na kurz nemusí být elektronicky 

podepsaná.

6awdjrd

preferovaný způsob  
odeslání přihlášky

Pro přihlášení pěti a více účastníků na jeden kurz (mimo přihlášek k přípravě a ověření zvláštní odborné způsobilosti) je 
možné použít hromadnou přihlášku, která je ke stažení pod názvem „Příloha přihlášky“ v části „Kurzy – Přihlášky a omluvy“ 

webové stránky Institutu.

Jak přihlásit účastníka

http://www.institutpraha.cz/kurzy/prihlasky-a-omluvy/
http://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/prihlasky-a-omluvy-k-zoz/
mailto:podatelna%40institutpraha.cz?subject=P%C5%99ihl%C3%A1%C5%A1ka
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Základy veřejné správy
• Základní charakteristika veřejné správy

autor: Mgr. Jan Břeň, rok vydání 2014, cena 99,- Kč
• 333 cvičení z veřejné správy

autoři: Mgr. Jana Haklová, Mgr. Pavla Samková, Mgr. Petr Kuš, rok vydání 2014, cena 218,- Kč
• Obecní zřízení

autoři: Mgr. Simona Brodská, Mgr. Petr Kuš, rok vydání 2009, cena 109,- Kč
• Veřejná správa (se zaměřením na obce a kraje)

autor: JUDr. Miroslav Brůna, rok vydání 2006, cena 129,- Kč

Uvedené publikace je možné zakoupit v našem novém eSHOPU

na http://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/

nebo u paní Evy Ziglerové osobně po domluvě
v Institutu pro veřejnou správu Praha

tel.: 974 863 534, mobil: 736 610 248

Nabídka skript vydaných Institutem pro veřejnou správu Praha

http://www.institutpraha.cz/kurzy/prodej-skript/skripta/
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Odborné aspekty správních činností
• Finanční hospodaření územních samosprávných celků

Autor: Mgr. Helena Peterová, rok vydání 2014, cena 115,- Kč
• Zákon o pomoci v hmotné nouzi 

autor: PaedDr. Petr Niederle, rok vydání 2010, cena 225,- Kč
• Sociální terapie

autor: Mgr. Eva Zakouřilová, rok vydání 2008, cena 238,- Kč

Osobnost a společnost
• Úřední korespondence (Metodika, vzory a příklady pro veřejnou správu)

autor: PhDr. Jiří Pondělíček, rok vydání 2015, cena 199,- Kč
• Jazyková zákoutí – Cesty ke kvalitnímu písemnému a mluvenému projevu

autor: PaedDr. Mgr. Libor Nekvinda, rok vydání 2015, cena 199,- Kč
• Základy rétoriky pro úředníky

autor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D., rok vydání 2011, cena 127,- Kč
• Moderní administrativa ve veřejné správě

kolektiv autorů, rok vydání 2010, cena 192,- Kč
• Základy společenské etikety pro úředníky

autor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D., rok vydání 2010, cena 193,- Kč

Připravujeme k vydání
• Územní samospráva přehledně a v příkladech

autoři: JUDr. Jan Horník, Ph.D.; Mgr. Petr Kuš
• Správní řád

autoři: Mgr. Ivan Tobek, Mgr. Karel Hruška, JUDr. Petr Voříšek

Nabídka skript vydaných Institutem pro veřejnou správu Praha
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Připravujeme pro Vás

VEŘEJNÉ ZAKÁZKY OD A DO Z
volný cyklus kurzů, jehož součástí budou zejména tyto vzdělávací akce:
1. Nový zákon o zadávání veřejných zakázek
2. Veřejné zakázky aktuálně
3. Veřejné zakázky pro začátečníky
4. Veřejné zakázky pro pokročilé
5. Simulace veřejné zakázky 
6. Procesování veřejných zakázek pomocí elektronického nástroje 
7. Registr smluv

VSTUPNÍ VZDĚLÁVÁNÍ ÚŘEDNÍKŮ ÚZEMNÍCH SAMOSPRÁVNÝCH CELKŮ dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících 
územních samosprávných celků  
realizováno distanční formou studia, bude obsahovat 7 modulů:
- Právo a veřejná správa
- Obecné zásady organizace a řízení územního samosprávného celku
- Veřejné finance
- Informatika
- BOZP
- Evropské právo
- Komunikace a etiketa úředníka 
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Připravujeme pro Vás

NOVÝM OBČANSKÝM ZÁKONÍKEM KROK ZA KROKEM
volný cyklus aktualizovaných kurzů k  novému občanskému zákoníku. Součástí cyklu bude eLearningový kurz pojatý jako 
obecný úvod do problematiky nového občanského zákoníku a dále 5 prezenčních kurzů:
I. Osoby a soukromé právo
II. Věci a věcná práva
III. Rodinné právo
IV. Smlouvy
V. Vybraná ustanovení pro obecní a městské úřady

Vzdělávací akce budou zařazeny do nabídky během 2. pololetí 2016. Pro aktuální informace sledujte webové stránky Institutu.
Informace o připravovaných akcích: Bc. Tomáš Lukšík (tel. 224 241 279, eMail: t.luk@institutpraha.cz)

mailto:t.luk%40institutpraha.cz?subject=
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Hledáte prostory pro uskutečnění vašich aktivit?  
Potřebujete zajistit stravovací a ubytovací služby?  

Využijte naší nabídky na pronájem vzdělávacího střediska v Benešově!

Vzdělávací středisko Benešov  
kongresový a vzdělávací areál Institutu pro veřejnou správu Praha

•	 moderně vybavený bezbariérový areál nabízející 
profesionální kongresové zázemí a techniku  
(kongresový sál pro 200 posluchačů s kompletním 
vybavením včetně překladatelských pracovišť)

•	 didaktická vybavenost učeben na vysoké úrovni  
(11 školicích místností o kapacitě 14 až 100 osob, 2 
počítačové učebny s 10/25 počítači)

•	 volnočasové aktivity (sauna, sportovní areál s umělým 
povrchem, společenský klub, kulečník, wi-fi, …)

•	 možnost bezplatného parkování

kontakty: 
Vzdělávací středisko Benešov
Ke Stadionu 1918, 256 01 Benešov
vedoucí vzdělávacího střediska – František Barták
tel.:  317 723 851, 736 610 241
e-mail: bartak@institutpraha.cz 

Vzdělávací středisko Benešov

mailto:bartak%40institutpraha.cz?subject=
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•  Zaujal Vás některý kurz?
•  Chtěli byste ho realizovat v sídle Vašeho úřadu?

•  Máte zájem o kurz, který není v tomto katalogu uvedený?

 Institut pro veřejnou správu Praha

nabízí 

přípravu kurzů a realizaci dle potřeb klienta 

Je možné si zvolit libovolnou problematiku i místo konání

a my Vám rádi kurz připravíme na míru

podle Vašich požadavků a přání.

Při zájmu o organizaci kurzu dle vašich požadavků kontaktujte prosím PhDr. Pavla Dittricha  (tel.: 224 228 719, 739 592 985, 
p.dit@institutpraha.cz), nebo Ing. Zdeňku Šilhovou (tel.: 603 371 589, z.sil@institutpraha.cz).

Kurzy na objednávku

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