
 
Institut pro veřejnou správu Praha  

Nabídka vzdělávacích akcí  

/květen – červen 2013/  

 
Institut pro veřejnou správu Praha Vám přináší komentovaný přehled kurzů připravených na 
květen a červen 2013. Z krátké anotace se dozvíte, kdy a kde se kurz koná a co bude pro 
absolventa jeho hlavním přínosem. 
 
Katalog vzdělávacích akcí na 1. pololetí roku 2013 je k dispozici na našich webových stránkách 
http://www.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Katalog%202013-1.pdf, resp. ke stažení v pdf 
formátu na adrese http://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu. 

 
Kromě zde uvedených kurzů jsme připraveni Vám vyjít vstříc a připravit kurzy „na 
objednávku“ i přímo ve Vašem úřadě. V případě zájmu prosím kontaktujte Bc. Jana 
Brodského (j.bro@institutpraha.cz, tel.: 734 316 375). 
 
 

 
 

I. VZDĚLÁVACÍ AKCE JEN PRO ÚSC:  

 
 Přípravy k ověření zvláštní odborné způsobilosti - veškeré informace o termínech zejména 

nově zahajovaných příprav jsou Vám k dispozici na http://www.institutpraha.cz/nabidka-
kurzu/usc. V daném období se konají v Benešově tyto přípravy pro výkon správní činnosti: 
 

o ve školství (13. 5. – 21. 8. 2013) 
o při vedení evidence obyvatel a vydávání občanských průkazů a cestovních dokladů 

(13. 5. – 23. 8. 2013) 
o o registračních úkonech v oblasti provozu silničních vozidel (13. 5. – 26. 6. 2013) 
o při správě daní (11. 3. – 7. 6. 2013) 
o při správě daní a poplatků (20. 5. – 21. 8. 2013) 
o při správním rozhodování o řidičských oprávněních a řidičských průkazech  

(20. 5. – 23. 8. 2013) 
o při rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastnění (20. 5. – 27. 9. 2013) 
o v lesním hospodářství a myslivosti (27. 5. – 24. 9. 2013) 
o při finančním hospodaření ÚSC a jeho přezkumu (27. 5. – 30. 8. 2013) 
o při sociálně-právní ochraně dětí (27. 5. – 11. 10. 2013) 
o ve vodním hospodářství (27. 5. – 25. 9. 2013) 
o při přestupkovém řízení ve věci veřejného pořádku, občanského soužití a majetku 

(27. 5. – 2. 10. 2013) 
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 Vzdělávání vedoucích úředníků ÚSC  
Obecná část (20.–22. 5. a 19.–21. 6. 2013, Benešov) 
Zvláštní části - modul zaměřený na správní činnosti: 
 

o v sociálně-právní ochraně dětí (13. 5. 2013) 
o ve zdravotnictví (20. 5. 2013, Praha) 
o v územním plánování (22. 5. 2013, Praha) 
o při ochraně zdraví a životního prostředí před škodlivými účinky chemických látek  

a chemických přípravků a prevenci havárií způsobených těmito látkami (27. 5. 2013, 
Praha) 

o při správě daní a poplatků (27. 5. 2013, Praha) 
o v ochraně ovzduší (3. 6. 2013, Praha) 
o ve věcech bezpečnosti a plynulosti silničního provozu na úseku dopravy a silničního 

hospodářství (10. 6. 2013, Praha) 
o při správě matrik a státního občanství (10. 6. 2013, Praha) 
o při památkové péči (17. 6. 2013, Praha) 
o při posuzování vlivů na životní prostředí a integrované prevenci a omezování 

znečištění (24. 6. 2013, Praha) 
o při vedení evidence obyvatel a vydávání občanských průkazů a cestovních dokladů 

(24. 6. 2013, Praha) 
 

 
 
II. VZDĚLÁVACÍ AKCE JEN PRO ÚŘADY STÁTNÍ SPRÁVY:  

 
 Vstupní vzdělávání následné - 6týdenní eLearning vždy od 1. dne v měsíci  

(1. 5. – 15. 6. 2013 a 1. 6. – 15. 7. 2013) - možno spojit i s eLearningem projektu OPLZZ 
„Etika a protikorupční chování“ 
 

 EVVO - 6týdenní eLearning Ochrana životního prostředí, udržitelný rozvoj, složky a témata 
(1. 5. – 15. 6. 2013) 
 

 Vzdělávání v oblasti etiky a protikorupčního chování - projekt OPLZZ 
4týdenní eLearning zahajuje standardně vždy 1. den v měsíci (tj. 1. 5. 2013 a 1. 6. 2013) 
Etika a protikorupční chování - následné prezenční kurzy v Praze 
Poslední volná místa jsou v těchto dnech: 15.–16. 5. 2013, 3.–4. 6. 2013, 12.–13. 6. 2013  
a 17.–18. 6. 2013 

 

 
 
III. KURZY PRŮBĚŽNÉHO/PROHLUBUJÍCÍHO VZDĚLÁVÁNÍ: 

KVĚTEN 

 
 Zákon o vodách a prováděcí předpisy (7. 5. 2013, 9–16:20 hod., Praha; Jaroslava 

Nietscheová, Ing. Michal Krátký) – v kurzu se seznámí ti, kteří pracují se zákonem o vodách  
a jeho prováděcími předpisy, s aktuálním stavem legislativy. 

http://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-399


 Komunikační dovednosti a kultura vystupování (15. 5. 2013, 9–16:20 hod., Praha;  
Mgr. J. Pecharová) – témata kurzu: komunikace jako proces, podstata komunikace  
– sdělování, verbální komunikace, neverbální komunikace, zásady efektivní komunikace, 
kultura vystupování, zásady asertivního jednání, asertivní dovednosti, zvládání emocí, 
základy rétoriky – obsah a forma projevu, technika a modulace řeči, artikulace, diskuze  
a zpětnovazebné rozbory. 
 

 Speciální stavební úřad a silniční správní úřad ve správní praxi (20.–22. 5. 2013, 1. den 
zahájení ve 12:55 hod. a ukončení 3. den v 11:45 hod., Benešov; JUDr. M. Jarošová,  
Ing. L. Částka) – seznámíte se s aktuální právní úpravou a ustálenou soudní judikaturou  
v oblasti rozhodování dle zákona č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, zkušenostmi  
s jednotlivými rozhodovacími procesy na úseku silničního hospodářství s důrazem  
na detailní procesy a postupy ve správním rozhodování a příklady a rozbory řešení a též  
s porovnáním výkonu státní správy a samosprávy. 
 

 Komunikační dovednosti pro úředníky (20.–22. 5. 2013, 1. den zahájení ve 12:55  
a ukončení 3. den v 11:45 hod., Benešov; Mgr. J. Staňa) – praktický kurz zaměřený na využití 
komunikace s klienty a spolupracovníky: pozitivní komunikaci, asertivitu a asertivní techniky, 
jednání s problematickým klientem, stres a zátěžové situace v práci úředníka, syndrom 
vyhoření a jeho prevenci.  
 

 Základní analytické vyhodnocení a zpracování informací (21. 5. 2013, 9–16:20 hod., Praha; 
Mgr. B. Vacková, Th.D.) – naučíte se vyhodnocovat informace, orientovat se v podkladových 
materiálech a vyzkoušíte si základní analytické dovednosti včetně různých postupů 
zpracování zpráv. Získáte přehled o chybných argumentacích i o různých způsobech 
uvažování. Rovněž si zkusíte techniky, které pomáhají k překonání rutinního způsobu 
uvažování. 
 

 Ochrana utajovaných informací – administrativní bezpečnost (22. 5. 2013, 9–16:20 hod., 
Praha; Ing. Martin Fiala, Jana Koreňová) – úředníci územních samosprávných celků  
a zaměstnanci správních úřadů se seznámí s právní úpravou ochrany utajovaných informací 
v oblasti administrativní bezpečnosti (stupně utajení, role NBÚ, přístup k utajení  
a administrativní pomůcky, manipulace s informacemi), a to vše na příkladech. 
 

 Dovednosti asistentek a sekretářek ve veřejné správě v kostce (23. 5. 2013, 9–16:20 hod., 
Praha; Mgr. G. Bajerová Zezulová) – témata kurzu: role asistentky a sekretářky, očekávání 
zaměstnavatele, komunikační dovednosti, první dojem, základy mailové a telefonické 
komunikace, asertivní jednání, plánování a organizace v práci asistentky a sekretářky, 
určování priorit, časožrouti, stresující faktory a jak jim čelit, porada a její organizace, 
pořízení zápisu, tvorba prezentace. 
 

 Nový občanský zákoník (zákon č. 89/2012 Sb.) – praktické aspekty pro zaměstnance  
a úředníky veřejné správy II (23. 5. 2013, 9–14:30 hod., Praha; Mgr. J. Turek nebo Mgr. Ing. 
M. Lukáš) – účastníci kurzu pochopí nové principy občanského práva a osvojí si některá 
ustanovení nového občanského zákoníku, která mají své uplatnění také ve veřejné správě; 
kurz je součástí volného cyklu seminářů věnovaného zákonu č. 89/2012 Sb. 
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 Vidimace a legalizace (28. 5. 2013, 9–14:30 hod., Praha; JUDr. J. Hálová) – kurz odpovídá 
kompletní přípravě na zkoušku z ověřování včetně praktického nácviku příslušných úředních 
úkonů. Podrobně budou probrána pravidla pro vidimaci a legalizaci a související úkony. 
Bude zmíněna i problematika správního řádu ve vztahu k vidimaci a legalizaci. Kurz lze 
doporučit také všem úředníkům, kteří provádějí konverzi dokumentů a nemají zkoušku 
z ověřování a též všem, kdo budou mít vidimaci a legalizaci v náplni práce. Velmi užitečný 
může být pro zastupitele, kteří sice neskládají zkoušku, ale tyto úkony provádějí.  
 

 Sekty a jejich působení v ČR (28. 5. 2013, 9–16:20, Praha; doc. PhDr. Z. Vojtíšek, Th.D.)  
– cílem je poskytnout přehled o sektách a nových náboženských hnutích, která působí na 
území ČR, seznámit v základních rysech s mechanismem působení sekt a těchto 
náboženských hnutí a poskytnout informace o dostupném poradenství k této problematice. 
 

 Ochrana ovzduší (29.–31. 5. 2013, 1. den zahájení ve 12:55 hod. a ukončení 3. den  
v 11:45 hod., Benešov; kolektiv lektorů pod vedením Mgr. V. Tomáškové) –  cílem je 
seznámit účastníky kurzu s aktuálním zákonem o ochraně ovzduší, vybranými právními 
instituty v oblasti ochrany ovzduší, s prováděcími vyhláškami a s vybranými souvisejícími 
právními předpisy. 
 

 Aplikace správního řádu v praxi dopravně správních agend (29.–31. 5. 2013, 1. den 
zahájení v 12.55 a ukončení 3. den v 11.45 hod., Benešov, Mgr. D. Marek, Mgr. J. Vraná)  
– účastníci si prohloubí znalosti v oblasti aplikace správního řádu v dopravně správních 
agendách a ve vztahu k zákonu o silničním provozu na základě řešení případových studií. 
 

 Komunikace s médii v krizových situacích na úřadě (30. 5. 2013, 9–16:20 hod., Praha;  
PhDr. M. Opatrný) – cílem praktického kurzu je naučit zástupce veřejné správy efektivně 
komunikovat s médii, a to i v krizových situacích, nenechat se novináři nečekaně překvapit  
a úspěšně prezentovat vhodná sdělení. Vedle pohledu do zákulisí médií budete seznámeni 
se zásadami vystupování ve sdělovacích prostředcích a naučíte je správným reakcím na 
otázky novinářů; prakticky si vyzkoušíte konkrétní sdělení pro různá média, rozhovor  
s novinářem před kamerou či mikrofonem.  

 
 
ČERVEN 
 
 Správní řízení v praxi II – Opatrovnictví a jiné formy zastupování (4. 6. 2013, 9–16:20 hod., 

Praha; JUDr. K. Nežádal) – cílem kurzu je seznámit posluchače s problematikou opatrovnictví 
a dalších forem zastupování tak, jak je řeší správní řád, a formou případových studií tuto 
problematiku procvičit. 
 

 Možnosti využití asertivity v praxi (5.–7. 6. 2013, 1. den zahájení ve 12:55 hod. a ukončení 
3. den v 11:45 hod., Benešov; Mgr. Jana Jelínková) – cílem kurzu je prohloubit znalosti  
a dovednosti při jednáních s klienty i spolupracovníky a dovednosti při používání různých 
strategií, metod a technik asertivního jednání při individuálním přístupu k vnějšímu  
i vnitřnímu klientovi. 
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 Ochrana dřevin a ochrana významných krajinných prvků (6. 6. 2013, 9–16:20 hod., Praha; 
Mgr. S. Havelková) – na kurzu budete seznámeni splatnou právní úpravou ochrany dřevin 
rostoucích mimo les podle zákona o ochraně přírody a krajiny, a to včetně souvislostí  
s ochranou jiných chráněných částí přírody a s principy ochrany významných krajinných 
prvků. Kurz je zaměřen na praktický výkon státní správy. 
 

 Základy rétoriky v praxi (6. 6. 2013, 9–16.20 hod., Praha; PaedDr. L. Hlaváček, Ph.D.)  
– v kurzu bude probrána podstata a význam komunikace, geneze komunikačního procesu, 
účinná a neúčinná komunikace, komunikační model a zpětná vazba, nonverbální 
komunikace, její projevy, sdělnost a interpretace nonverbálních signálů, dovednosti verbální 
komunikace, slovní sdělení a jeho záměr, adresát mluveného projevu, řečnický styl, příprava 
řečnického vystoupení a jeho realizace. 
 

 Odpovědnost za škodu ve veřejné správě (7. 6. 2013, 9–12:20 hod., Praha; Mgr. P. Talpa)  
– seznámíte se s obecnou a speciální úpravou odpovědnosti za škodu, s právní úpravou 
odpovědnosti za škodu ve veřejné správě, proberete formy odpovědnosti za škodu, 
podmínky vzniku odpovědnosti, náhradu škody, uplatnění nároku na náhradu škody a další 
související otázky. 
 

 Zákon o odpadech a prováděcí předpisy (11. 6. 2013, 9–14:30 hod., Praha;  
JUDr. H. Dvořáková) – na programu bude: aktuální stav zákona o odpadech a připravované 
změny, náplň práce odpadového hospodáře, nakládání s komunálním odpadem – postavení 
obcí jako původců odpadu a evidence odpadů, ohlašování odpadů, další evidenční  
a ohlašovací povinnosti. 
 

 Nový občanský zákoník (zákon č. 89/2012 Sb.) – praktické aspekty pro zaměstnance  
a úředníky veřejné správy II (11. 6. 2013, 9–14:30 hod., Praha; Mgr. J. Turek nebo  
Mgr. Ing. M. Lukáš) – účastníci kurzu pochopí nové principy občanského práva a osvojí si 
některá ustanovení nového občanského zákoníku, která mají své uplatnění také ve veřejné 
správě; kurz je součástí volného cyklu seminářů věnovaného zákonu č. 89/2012 Sb. 
 

 Řízení lidských zdrojů v podmínkách veřejné správy II – Motivace a odměňování 
zaměstnanců, hodnocení zaměstnanců (12. 6. 2013, 9–16:20 hod., Praha;  
Mgr. T. Coufalová, MBA) – cílem kurzu je podat ucelený přehled o nástrojích a způsobech 
motivace zaměstnanců a o jejich hodnocení; účastníci se seznámí s metodikou hodnocení, 
se zásadami vedení hodnotícího rozhovoru a s nejčastějšími chybami, ke kterým při 
hodnocení dochází. 
 

 Správní řízení v praxi IV – Řízení z moci úřední (13. 6. 2013, 9–14:30 hod., Praha;  
JUDr. M. Kokeš) – témata kurzu: vedení řízení, protokolace úkonů, zastupování účastníků  
na základě plné moci, zahajování řízení, dokazování, zajišťovací prostředky, vydávání 
rozhodnutí, příkazní řízení, odvolání. 
 

 Praktické využití programu EXCEL pro úředníky (18. 6. 2013, 8.15–14:25 hod., Benešov;  
Ing. J. Vobr) – naučíte se pracovat s rozsáhlými tabulkami, graficky reprezentovat tabulková 
data a osvojíte si používání vestavěných funkcí. 
 

http://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-463
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 Praktické využití programu WORD pro úředníky (20. 6. 2013, 8:15–14:25 hod., Benešov; 
Ing. J. Vobr) – naučíte se pracovat s rozsáhlými dokumenty, používat styly pro formátování, 
seznámíte se s grafikou a dozvíte se, jak přizpůsobit WORD pro zpříjemnění práce. 
 

 Zákoník práce (25. 6. 2013, 9–16:20 hod., Praha; JUDr. E. Dandová) – cílem kurzu je 
prohloubit znalosti úředníků a vedoucích úředníků v oblasti pracovního práva, podrobněji je 
seznámit se zákoníkem práce a upozornit na úskalí jeho aplikace v podmínkách veřejné 
správy, poukázat na vztah zákoníku práce k některým dalším právním předpisům včetně 
mezinárodních smluv. 
 

 

 
Více o všech kurzech na: http://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu. 
  

 
Informace o přihláškách na kurz a dalších organizačních záležitostech Vám poskytne paní 
Miroslava Šípková na adrese m.sip@institutpraha.cz nebo na telefonním čísle 974 863 534. 
O obsahové stránce kurzů se můžete informovat u pedagogických specialistů zodpovědných  
za konkrétní kurz uvedených v anotacích na www.institutpraha.cz. 
 
Těšíme se na pravidelné setkávání s Vámi a Vašimi zaměstnanci na všech druzích našich 
vzdělávacích akcí. 
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