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Kontakty

Zajistovani vzdélavacich akci:

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

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

Ing. Jaroslav Vobr - technickd podpora eLearningovych kurzu
telefon: 739 960 639

Mgr. Pavlina Novakova - vedouci oddeéleni administrace, informace k pfihlaskam
telefon: 224 943 330, 736 610 249
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« Kurzy zaméfujeme na snadné pochopeni latky
+ Pouzivdme moderni metody vyuky

Vzdélavejte se efektivne [ty
s Institutem! [

« Setkate se s Vasimi kolegy z oboru

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

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

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


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

Jak v katalogu hledat?

U kurzd najdete oznaceni:

1. pro koho je kurz urcen

USC

pro Uredniky Uzemnich
samospravnych celki

pro Uredniky a zaméstnance
statni sprav

2. jak je tematicky zaméreny

S (04 (0

mékké dovednosti r ostatni

L

legislativa

Kde kurzy probihaji?

V PRAZE V BENESOVE PRiIMO U VAS

Ucebny v Praze Vzdélavaci stredisko v BeneSové
Baarova 1026/2, Praha 4 Ke Stadionu 1918, Benesov u Prahy



@ Jak se prihlasit?

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

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

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

samostatné.

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

ZKOUSKA PODLE ZAKONA €. 250/2016 SB.:

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

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

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

KURZY PRUBEZNEHO VZDELAVAN:I:

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

Ptihlasky na tyto kurzy nemusi byt elektronicky podepsané.

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

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

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

- datovou schrankou:
6awdjrd

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

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

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

% - nebo v listinné podobé na adresu:


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

Priprava ke zkousce
zvlastni odborné zpusobilosti (ZOZ)

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

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

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

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

Seznam zkousek ZOZ, ke kterym zajistujeme pripravu:

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

v silni¢ni dopravé

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

pfi finan¢nim hospodareni tzemnich samospravnych celkl a jeho prezkumu

pfi pripravé a realizaci hospodarskych opatreni pro krizové stavy

v lesnim hospodaf¥stvi a myslivosti

pfi spravé matrik a statniho obcanstvi

v ochrané pfirody a krajiny

v hospodareni s odpady

pfi zajisténi ochrany obyvatel a krizovém fizeni

pri vedeni evidence obyvatel a vydavani obcanskych prikazt a cestovnich dokladt

v ochrané ovzdusi

pfi pamatkové péci a spravé sbirek muzejni povahy

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

pfi spravnim rozhodovani a dozorové ¢innosti v silni¢nim hospodarstvi

ve skolstvi

pfi socialné-pravni ochrané déti

pfi Gzemnim rozhodovani a pfi rozhodovani na tseku stavebniho fadu a vyvlastnéni

v socialnich sluzbach

ve vodnim hospodafrstvi

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

ve zdravotnictvi

v zemédélstvi

pfi spravé zivnostenského podnikani

pfi ochrané zemédélského pidniho fondu

pfi posuzovani vlivi na Zivotni prostfedi a integrované prevenci a omezovani znecisténi
pfi fizeni o davkach pomoci v hmotné nouzi a o davkach pro osoby se zdravotnim postizenim
pri vykonu verejného opatrovnictvi


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

@ Vybér z nabidky
eLearningovych kurzu

Korupce, etika a whistleblowing

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

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

Vstupni vzdélavani pro tredniky USC

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


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-898/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-890/

Vzdélavani vedoucich aradi USC

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

Vstupni vzdélavani nasledné

Podle Usneseni vlady ze dne 7. zari 2020 ¢. 899 Rdmcova pravidla vzdélavani zaméstnanci ve spravnich
Uradech se zahajuje nejdfive po absolvovani vstupniho vzdélavani ivodniho a ukoncuje se do 12 mésicd od
vzniku pracovniho poméru. Je zakonceno testem. Institut otevird eLearningové kurzy vzdy 6 x ro¢né nebo na
objednéavku dradu.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1087/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-315/




Prehled kurzu


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

Forma
prezenéni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektorka

Ing. Helena Duffkova

Asistent kontaktniho
mista verejné spravy
— prace s portalem Czech POINT

Co se naucite?

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

Za prepazkou
Czech POINT
si budete vzdy
védet rady.

Co Vas ceka?

- Seznameni se zakladnimi informacemi a filosofii Czech POINT,

- prehled sluzeb poskytovanych kontaktnimi misty verejné spravy,
- prakticky nacvik prace ve skolicim prostredi.


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

Autorizovana konverze dokumentu
& M

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

USC  ostatni legislativa

Co se naucite? Délka kurzu
4 hodiny

Legislativu upravujici konverzi dokumentl na kontaktnich mistech

Czech POINT. Zasady spravné konverze z listinné do elektronické podoby

a naopak. Pripravite se na zkousku z autorizované konverze dokument. @ Forma
distancni

Co Vas ceka?
- Prakticka aplikace pfislusnych paragrafd zakona souvisejicich
s autorizovanou konverzi dokumentd,

Misto konani
LMS ELEV

Cena

@ 1200 K¢
Lektorka

Ing. Helena Duffkova
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- tipy a rady do praxe a ke zkousce.


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

mékké
dovednosti
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor
PhDr. Ales Hradecny

Dovednosti

asistentek/sekretarek
ve verejné sprave v kostce

Co se naucite?

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

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

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

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

Vite, co vse
musi umet
profesionalni a efektivni
asistentka?



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

Drobna kriminalita
v kyberprostoru
— verejny poradek v kyberprostoru

0@ 68 @

usu

VNe

ostatni legislativa

Co se naucite?

Vite, jak resit
prestupky, které
Jsou pdchany
v kyberprostoru?

Seznamite se s aktualnimi problémy
drobné kriminality, k niz dochazi

v kyberprostoru, a ktera zaklada
odpovédnost za prestupek.

Co Vas ceka?

- Zaklady pojeti kyberprostoru,

- nejcastéjsi projevy protipravniho jednani v kyberprostoru,
- kazuistiky a recentni judikatura,

- pravni Uprava de lege a de lege ferenda.

2P0 OO

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni /
distancni

Misto konani
Praha

Cena
1500 K¢ /
960 K¢

Lektor
Magr. Ing. Jan Strakos, LLM.
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mékké
dovednosti
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektorka

Ing. Petra Palasova

Efektivni manazerske

nastroje vedeni tymu

Co se naucite?

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

Co Vas ceka?

- Tymova spoluprace, pracovni pozice v tymu,

- komunikace v tymu,

- motivace ¢lenl tymu,

- efektivni vedeni porad,

- zaklady Time management.

Potrebujete védet,
Jak efektivné vést
tym spolupracovniki?

Odpovéd najdete
na nasem kurzu.



eGovernmentové dovednosti
pro uredniky USC

Co se naucite?

Rozvoj elektronickych
sluzeb poskytovanych
statem zavisi také
na pripravenosti urednikui
tyto sluzby zvladat.

Seznamite se s aktualni
legislativou tykajici se
eGovernmentu smérem k Gradiim
Uzemnich samospravnych celkd.
Projdete vsechny nejdllezitéjsi
eGovernmentové agendy.

Co Vas ceka?
- Pravni predpisy souvisejici s eGovernmentem v Ceské republice
a Evropské unii,
- datové schranky,
- elektronicka identifikace, podepisovani a elektronické ovérovaci prvky,
- Portal obcana,

- katalog sluzeb verejné spravy.

D O

USC legislativa

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha /
u objednatele

Cena
1 500 K¢

Lektor
Ing. Mgr. Zdenék Hrach
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B Excel

(vCetné obeda)

Lektofi

Ing. Jaroslav Vobr,
Tomas Malinsky

ostatni  USC  Us( pro pokrocilée
Délka kurzu Co se naucite?
6 hodin
Pracovat s pokrocilymi funkcionalitami programu MS Excel.
Forma
prezis Co Vas ceka?
- Podminéné forméatovani dle vzorce,
2 Misto konani - vlastni Ciselné formaty,
Benesov - ovérovani dat,
- ovladaci prvky a formulare,
- zajimavé grafy,
AL > L'JvJod do r?1ak()e/r.
=) 2160k
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-905/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-905/

Excel

— kontingencni tabulky a grafy

Co se naucite? Délka kurzu
@ 6 hodin
Seznamite se s funkcionalitou kontingencni tabulky a kontingencnich grafd
v MS Excel.
Forma
@ prezencni

Co Vas ceka?

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

- kontingencni grafy,

- tipy pro praci s kontingencni tabulkou.

Misto konani
Benesov

Cena
=) 260k
(vCetné obéda)

Lektofri
Ing. Jaroslav Vobr,

Tomas Malinsky

Vite, jak data
v excelu rychle
analyzovat a jak je
vyuZzit k zajimavé
prezentaci?

19


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

uscC

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektofi

Ing. Jaroslav Vobr,
Tomas Malinsky

Excel
— vzorce a funkce

Co se naucite?

Promente
Excel v efektivniho
pomocnika
vyuzivanim
Jeho funkci.

Seznamite se s nejpouzivanéjsimi
funkcemi v programu Excel. Naucite se
vzorce tvorit a kontrolovat je.

Co Vas ceka?
- Zavislosti vzorc(, kontrola chyb, kukatko,

- funkce financni, logické, textové, datumové, vyhledavaci, matematické
a ostatni,

- Uvod do uzivatelem definovanych funkci.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-906/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-906/

Finanéni e B[O

i:izeni Obce usu USC  ostatni legislativa

Co se naucite? Délka kurzu

8 hodin
Seznamite se s moznostmi a pravidly pro pfijmy a vydaje obci. Ziskate
informace k rozpoctu. Budete znat moznosti regulace mistnich poplatk(.
Forma
prezencni

Co Vas ceka?

- Zdroje financovani,

- majetek obce,

- Uvod do dotadi,

- Uvod do verejnych zakazek.

Misto konani
Praha /
u objednatele

Cena
2 000 K¢
Stante se
zastupitelem, ktery se Lektor

v oblasti financniho
fizeni obce
neztrati.

JUDr. Miroslav Kocian

2P0 OO
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mékké
dovednosti
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
distancni

Misto konani
MS Teams

Cena
960 K¢

Lektorka
PhDr. Dagmar Grau

Hezky cesky

na urade

Co se naucite?

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

Co Vas ceka?

- Charakteristické znaky Urednich pisemnosti,

- norma a kodifikacni pfirucky,

- jak napsat po jazykové a stylistické strance
spravné rozhodnuti,

- jak formulovat zapis z Ufedniho jednani,

- jak vést e-mailovou komunikaci.


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

Informacni technologie i} 5 B [T

ve Spl‘évnim tresténi usu USC  ostatni legislativa

Co se naucite? Délka kurzu

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

Forma

prezencni /
Co Vas ceka? ezl

- Informacni technologie obecné a jejich potencial pro fizeni o prestupku,
- informacni systémy jako zdroje dat,

Misto konani

Praha

- vybrané technologie jako dikazni prostiedky,

- kazuistiky a judikatura.
Cena
1500 K¢/

v - " 960 K¢
Vite, které informachni
technologie mohou Lektor

Magr. Ing. Jan Strakos, LLM.

2P0 OO

slouzit ke sberu podkladd,
ale i dikazi pro fizeni
o prestupku?
' 23



Jak efektivne

mekke ¢ zvladat praci z domova

dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?
3 hodiny

Potrebujete vedet,
Jak efektivné veést
tym spolupracovniki? ,

Praktické znalosti, dovednosti
a strategie, které Vdm pomohou

Forma byt produktivnéjsi a Uspésnéjsi pr
distanéni praci z domova.

A Misto konani Co Vas ceka?
S - Jak ziskat informace,
- jak se vyrovnat s Uskalimi dlouhodobé prace z domova,
Cena - jak sladit svou praci, vyuku déti a dalsi aktivity,
@ 500 K¢ — definovat si své nejvétsi stresory,

- jak ziskat prehled o technikach udrzeni psychické rovnovahy a jak ji
podpofit.
Lektor

doc. JUDr. Mgr. Joza
Spurny, Ph.D.

24


http://institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1175/
http://institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1175/

Jak posilit

psychickou odolnost

Co se naucite?

Popsat a zmapovat situace se zvySenymi naroky na adaptaci. Obvykla
feSeni téchto situaci se zamérenim se na moznosti rozvijeni psychické
odolnosti.

Co Vas ceka?

- Zatézové situace,

- zvladani stresu — obranné mechanismy a copingové strategie,
- odolnost a jeji zvySovani,

- prakticka cviceni.

Naucte se, jak
se vyrovndvat se
stresovymi situacemi
s lehkosti.

mékkeé
dovednosti

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektofi
Mgr. Ludmila Fonferova, Ph.D.,

doc. JUDr. Mgr. Joza
Spurny, Ph.D

25


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1072/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1072/

Komunikace

mékké j JsU S cizinci

dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?
8 hodin

@ Zvladnete komunikaci s cizinci tak, abyste odstranili nebo alesport omezili
nékterd nedorozuméni plynouci z odlisného kulturniho, spolecenského
Forma a nabozenského prostredi v zemi plivodu cizince.
prezenéni /
distancni
] - Co Vas ceka?
> ol L R > Cizinci na Gzemi Ceské republiky — vyvoj migrace
Praha i ; - . p y — vyvoj migrace,
- védecke teorie jinakosti,
- nejcastéjsi chyby v komunikaci s cizinci,
Cena - osy interkulturnich dimenzi,
@ 2000 Ke - modelové situace.

Naucte se komunikovat
s cizinci tak, abyste se
neocitli v neprijemné
situact Vly ant oni.

Lektor

Bc. Martin Bazant

26


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1224/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1224/

Komunikace uradu

s lidmi s postizenim JSU USC mekks

dovednosti

Délka kurzu
8 hodin

Co se naucite?

Vite, jak
sprdvné jednat s osobami
s rtiznym zdravotnim
postizenim, aby byli
rovnocennym partnerem
komunikace?

Seznamite se se zakladnimi
normami a dokumenty, které
maji vztah k problematice lidi
s postizenim. Ziskate potrebné
znalosti a dovednosti pro
komunikaci s touto cilovou

skupinou, kterou ¢asto Ufady :.-_- Misto konani
i

Forma
prezencni

netmyslné diskriminuji v pfistupu k informacim a sluzbam v ddsledku Praha
nevhodné komunikace.

Cena
Co Vas ceka? 2000 Ke
- Komunikace s osobami se zrakovym postizenim,
- komunikace s osobami se sluchovym postiZzenim, Lektorky
- komunikace s osobami s télesnym postizenim, Magr. Ivana Liskova,
- praktické nacviky dovednosti pfi komunikaci s osobami s rliznym typem PhDr. Pavla Turkova
postiZeni.

27


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1224/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1224/

mékké
dovednosti

28

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektofi

ThLic. Mgr. Jaroslav
Lorman, Th.D,,

Jitka Petrakova

Komunikace uradu

se seniorskou populaci

Co se naucite?

Pochopite nékteré skutecnosti, které mohou komplikovat osobam vyssiho
véku komunikaci a znesnadnovat nejen Uredni jednani. Vyzkousite si feSeni
béznych situaci v gerontoobleku.

Co Vas ceka?

- Charakteristika seniorského véku,

- fyzické a psychické aspekty starnuti,

- vztah spolecnosti k seniorské populaci,

- simulace stari pomoci
gerontoobleku.

Sprdavnym pristupem
k seniortim jim
pomdiZeme nebdt se
Jjednani na urade,



https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1224/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1224/

Kontrolni fad B [

a kontrola na USC USC legislativa

Co se naucite? Délka kurzu

6 hodin
Seznamite se s pravni Upravou kontrolniho radu
a aplikaci vybranych ustanoveni spravniho radu
pfi kontrole. Forma
prezencni

Co Vas ceka?

. , C Misto konani
- Aplikace vybranych ustanoveni spravniho SILELE

radu pfi kontrole, el

- postup pred zahajenim kontroly, zahajeni

kontroly, Cena

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

- spis a protokol,

- specifika spravniho fizeni a rozhodnuti navazujiciho na kontrolu, Lektorka

JUDr. Simeona Zikmundova

2P0 OO

- nejcasté;jsi chyby pfi kontrole.

29
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektorka
Mgr. lvana Chylkova

Kurz prvni pomoci
a novinky v teto oblasti

Co se naucite?

Seznamite se s aktualnimi pravidly

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

realité s vyuzitim vyukového modelu
poskytujiciho informaci o Uspésnosti
ozivovani.

Zdokonalte se
v poskytovani prvn
pomoci — muZete
zachranit Zivot.

Co Vas ceka?

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

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


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

Medialni trenink a prakticka
prezentace ve virtualni realité

Co se naucite?

Spolupracovat s médii a vystupovat sebevédomé pred verejnosti. Jak
zvladnout studiovy rozhovor. Vyuzit virtualni realitu k minimalizaci stresu
z verejného vystoupeni.

Co Vas ceka?
> Cast Medialni trénink:
® jak funguji média — medialni zdroje, moc médii, novinéfi jako profesni skupina,
medialni vystupy: tiskova konference, brifink, press foyer,

® ziklady komunikace s médii — jak ziskat pozornost médii, jak je informovat, jak
komunikovat s novinafi,

® nacvik zpravodajského rozhovoru na jednoduché téma, nacvik studiového
rozhovoru na téma klienta, nacvik rozhovoru ve studiu ve vypjaté stresové situaci,

® techniky na zvladani stresu a trémy pred medialnim vystupem,

® prakticky nacvik s rozborem a doporucenimi pro kazdého Ucastnika kurzu (analyza
zaznamU vystoupeni na kameru se zpétnou vazbou).

> Cast Virtualni realita:
® prakticka cviceni vystoupeni pred virtualnim publikem,
® vyhodnoceni sledovanych charakteristik a zobrazeni zpétné vazby.

PN
Ll

—P- —0

5 &

N mékké
dovednosti

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
na objednavku

Cena
1 500 K¢

Lektofi
Mgr. Michal
Schuster, MBA,

Bc. Filip Jansky
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1237/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1237/

mékké
dovednosti

32

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni /
distancni

Misto konani
Praha

Cena
2000 K¢/
1280 K¢

Lektofi

Bc. Martin Bazant,
Mgr. Jifi Stana

Mezikulturni

komunikace

Co se naucite?

Ziskate zakladni informace z oblasti interkulturni psychologie

a komunikace. Uvédomite si, co znamena integrace do prostredi kulturné
odlisné spolecnosti. Proberete komunikaci s cizinci prostfednictvim
tlumocnika a zakladni nastroje komunikace s cizinci.

Co Vas ceka?
- Interkulturni komunikace,

- etika a etiketa podminéna
nabozenstvim a kulturou zemé
puvoduy,

~ domovské staty migrant( do
Ceské republiky,

- imigraéni a integraéni politika Ceské republiky,

- modelové situace.

Kdyz pochopime
odlisnost riznych kultur,

sndze se domluvime s jejimt
prislusniky.


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-731/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-731/

Novy 5 M

stavebni zakon USC legislativa

Co se naucite? Délka kurzu

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

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

Misto konani

. e e g Praha
zékona v ¢lenéni soustavy stavebnich
Uradu a jejich pravomoci k povolovani
sta\v/eb vCetne n.oveho cI,ene[\ll staveb, Cena
- zmeény v oblasti stavebniho fadu, 1 500 K&
- zmény souvisejici s planovanym zavedenim
digitalizace,
- sezndmeni s novinkami — vazba na Lektorka

pfipravované provadéci vyhlasky
o pozadavcich na vystavbu
a o dokumentaci staveb.

Ing. Eliska Barcakova

@006
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https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1249/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-1249/

mékké
dovednosti
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni /
distancni

Misto konani
Praha

Cena
2000 K¢/
1280 K¢

Lektor
Mgr. Jifi Stana

Orientace

v problematice islamu
pro uredniky

Co se naucite?

Budete se Iépe orientovat v nepfehledné a mnohdy nepresné nebo zkreslené
zaplavé informaci o isldamu. Ziskate nahled na situaci v Ceské republice.

Co Vas ceka?

- Strucéna historie islamu,

- konflikty mezi muslimy a krestany a jejich pficiny,
- etika a etiketa podminéna islamem,

> islam v Ceské republice


https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-560/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-560/
https://www.institutpraha.cz/nabidka-kurzu/kurz-560/

Personalni cinnosti
VvV praci manazera

v . 7 7 v INe mékké .
ve verejne sprave dovednosti

Co se naucite? Délka kurzu

14 hodin
Osvojite si nebo posilite manazerské dovednosti a kompetence v oblasti (2 dny)
vybérovych fizeni. Budete umét spravné vést motivacni a hodnotici pohovor.

Forma

prezencni

Co Vas ceka?

- Vybérova fizeni, Misto konani
- hodnoceni podrizenych,

Benesov
- pohovory,
- motivace,
> odménovani. Cena
5090 K¢

(vCetné ubytovdni a stravy)

Co vsechno z oblasti
‘personalistiky potrebuje
znadt vedouci?

Lektorka

JUDr. Simeona Zikmundova

PO0 OO

To se dozvite na
prakticky zaméreném kurzu.

35
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha /
u objednatele

Cena
2 000 K¢

Lektorka

Ing. Marie Kostruhova

Postaveni zastupitell
ve verejné sprave

Co se naucite?

Ujasnite si zakladni postaveni mistni samospravy
v systému vefejné spravy CR. Dozvite se, jaké
jsou organy mistni samospravy a jaké jsou

jejich kompetence. Sezndmite se s postavenim
zastupitell v systému verejné spravy

a samospravy.

Co zastupitel
musi, co muze a co
Jjeho kompetence
neni?

Co Vas ceka?
- Praktické informace k zadkonu o obcich, krajich a hlavnim mésté Praze,

- kompetence zastupitell, starost(, rady,
- konzultace a diskuse.



Pracovnépravni minimum

manazera ve verejné sprave

Co se naucite?

Upevnite si znalosti v oblasti pracovné pravni problematiky na Gradech.
Budete se umét vyhnout nejcastéjsim chybam v oblasti vzniku a ukonceni
pracovniho poméru.

Co Vas ceka?
- Zakladni pojmy a pfredmét pracovniho préava,
- zakonik prace a obcansky zakonik — vzajemny vztah,
- vznik pracovniho poméru na Ufadé,
- ukonceni pracovniho poméru na
Uradeé,
- dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomeér,
- nejéastéjsi chyby.

[T

USC  legislativa

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor
Ing. Mgr. Jifi Horanek
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mékké
dovednosti
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor
Mgr. Michal Schuster, MBA

Prezentacni

dovednosti

Co se naucite?

Zvladnete verejna vystoupeni od
pfipravy po vlastni prezentaci.
Zbavite se obav z verejného
vystoupeni.

Co Vas ceka?
- Pfiprava na prezentaci,

- obsahové, casové a formalni hledisko
prezentace,

- pfiprava prezentace v MS Powerpoint,
- organizace vlastni prezentace,

- psychické aspekty prezentace — tréma.

Obavate se
verejnych
vystoupeni?

Naucime Vs,
jak se na né
pripravit!




Problematicky klient

na urade

Co se naucite?

Prohloubite si proklientsky pristup. Zdokonalite se v komunikaci s rdznymi
typy problematickych klientd.

Co Vas ceka?

- Asertivita a manipulace,
- zvladani emocdi,

- profesionalni vystupovani,
- modelové situace.

mékkeé
dovednosti

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektor
PhDr. Ales Hradecny
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Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektofi

Mgr. Veronika Sprincova,
Mgr. Ing. Tomas Pavlas

Proc a jak prosazovat
rovnost zen a muzl v praxi

Co se naucite?

Seznamite se se soucasnym stavem genderovych nerovnosti v Ceské
republice i v mezinarodnim srovnani. Proberete konkrétni nastroje
prosazovani genderové rovnosti. Zaméfite se na praktické vyuziti viadni
metodiky hodnoceni dopad(i na rovnost zen a muzg.

Co Vas ceka?

- Uvod do problematiky rovnosti zen a muzti —
zakladnimi pojmy,

- dlvody pro prosazovani genderové rovnosti,

- data tykajici se aktualniho stavu zastoupeni zen
a muz{ ve verejné sprave,

- legislativni a institucionalni rdmce prosazovani
genderové rovnosti v Ceské republice,

- prosazovani rovnosti zen a muzd v praxi,

- priklady dobré praxe.



Regulace reklamy 5 [

v Ceskeé republice 0SC  legislativa

Co se naucite? Délka kurzu

6 hodin
Formou rozboru platné pravni Upravy si uvédomite
jeji iskali s ohledem na recentni judikaturu. Budete
védét, jak fesit problémy reklamy na alkohol, tabakové Forma
vyrobky, elektronické cigarety a ndhradni naplné do webinar

nich, reklamy na hazard a reklamy, ktera je v rozporu

s dobrymi mravy (problém tzv. sexistické reklamy). ) o
Misto konani

MS Teams
Co Vas ceka?
- Pojem reklama a jeji regulace podle zdkona o regulaci reklamy, Gena
- okruh komodit, jejichZ reklama je zakonem o regulaci reklamy vyslovné 960 K&
regulovana,
- soustava dozorovych organu podle zédkona o regulaci reklamy,
- vymezeni pojmU ,zadavatel”, ,zpracovatel” a ,Sifitel” reklamy, jejich Lektor

odpovédnost a povinnost podle zakona o regulaci reklamy. Mgr. Ing. Jan Strakos, LLM.

P00 OO

1



Role médii ve verejné spraveé a jak ji

mekke st efektivné vyuzivat — medialni trénink

dovednosti

Délka kurzu Co se naucite?

8 hodin Viyzkousejte si
vystoupeni

v médiich.

Seznamite se se zplsobem fungovani

médii a komunikaci s nimi. Pfipravite se
Forma na verejné vystoupeni a vyzkousite si
prezencni prakticky nacvik.

o Misto konani Co Vas ceka?
bl - Jak funguji média (zaklady médii, zdroje, moc médii, tiskova konference,
brifink, press foyer),

Cena - zaklady komunikace s médii (jak ziskat pozornost médii, jak je
informovat),

- nacvik rozhovoru na jednoduché téma,
- zaklady mluveného projevu (spravné dychani, artikulace, vyslovnost aj.),

Lektor - zaklady neverbalni komunikace (prostor, pohyb, gesta, vhodna image, aj.),
Mgr. Michal Schuster, MBA

2 000 K¢

- techniky na zvladani stresu,
- prakticky nacvik s rozborem a doporuéenim.
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INe ostatni

Co se naucite?

Dozvite se o zakladnich souvislostech rozvoje obci a regiont. Zjistite,
jak na Uzemni a strategické planovani obce. Sezndmite se s moznostmi
narodnich a evropskych dotaci spojenych s rozvojem obci a spolupraci
mezi obcemi.

Co Vas ceka?

- Obec a regionalni rozvoj,
- péce o kulturni pamatky,
- tvorba strategickych pland rozvoje,
- meziobecni spoluprace,
- zasady Uzemniho rozvoje.

Jako zastupitel

obce se seznamte
s povinnymi ukoly obce
v oblasti jejiho
rozvoje.

PO0 OO

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha / Benesov /
u objednatele

Cena
2 000 K¢

Lektor
Mgr. Zdenék Opravil, Ph.D
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EJ

uscC

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetné obeda)

Lektofi

Ing. Jaroslav Vobr,
Tomas Malinsky

Tipy a triky
v MS Excel

Co se naucite?

Zjistite, jak graficky ovérovat data. Dozvite se, jak funguji pricky. Seznamite se
s adresaci bunék, vzorci a funkcemi. Naucite se vytvaret a formatovat grafy.

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

- kontingenc¢ni tabulky,

- klavesové zkratky.

Vite o Excelu vse?
Pdr tipt a trikt navic
se hodi vzdy.


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

Tipy a triky

v MS Word

Co se naucite?

Budete umét vyuzivat vybrané néastroje v programu MS Word, které Vam
usnadni kazdodenni praci.

Co Vas ceka?
- Zaklady typografie,
- zéakladni nastaveni Wordu, Sablony, styly,
- tabulky a grafické objekty,

- pokrocilejsi Upravy dokumentu,
- odkazy a poznamky,

revize, 5 '
> hromadné Naucte se triky,
korespondence. které Vam pomohou

pri praci s Wordem.

Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Benesov

Cena
2 160 K¢

(vCetne obéda)

Lektori

Ing. Jaroslav Vobr,
Tomas Malinsky
Mgr. Tomas Luksik
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Délka kurzu
6 hodin

Forma
prezenéni

Misto konani
Praha

Cena
1 500 K¢

Lektofri
Mgr. David Slovacek,

JUDr. Lenka Ptackova
Melicharova

Zaklady prava
pro nepravniky ve verejné sprave

Co se naucite?

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

k informacim. Dozvite se vse potfebné
0 pravu peticnim.

Co Vas ceka?

- Pravni zaruky zdkonnosti ve verejné
spravé,

- pravo na informace — zakon ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim,

- zakon ¢. 85/1990 Sb., o pravu petic¢nim,

- vyfizovani stiznosti na Uradé,

- uplathovani odpovédnosti za poruseni pravnich povinnosti.



Zaklady uspesne

komunikace nejen s klienty uradu

Co se naucite?

Osvojite si nebo posilite dovednosti a kompetence v oblasti vedeni
konstruktivni asertivni komunikace.

Co Vas ceka?

- Efektivni naslouchani a kladeni otazek,

- asertivni vedeni komunikace,

- konstruktivni komunikace v konfliktnich situacich,
- nejéasté;jsi chyby v komunikaci,

- praktické priklady.

Komunikujte
konstruktivne!

mékkeé
dovednosti

Délka kurzu
8 hodin

Forma
prezencni

Misto konani
Praha

Cena
2 000 K¢

Lektorka

PhDr. Petra Endlicherova
Krainova
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Nabidka skript
vydanych Institutem

Institut vydava odborné publikace primarné
urCené pro posluchace vzdélavacich akci jako
doplnikovy studijni material.

Publikace je mozné zakoupit:
- osobné po domluvé

v Institutu pro verejnou spravu
na adrese

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

e - - nebo elektronicky Aktualni nabidku

333 CVICENT objednavkou zaslanou na e-mail Skript najdete na

ZE SPRAVNIHO skripta@institutpraha.cz www.institutpraha.cz/
RADU . ae .. o ¢ c

- nebo prostfednictvim e-shopu kurzy/prodej-skript/skripta

na webu Institutu.

Vase dotazy ke koupi skript radi zodpovime:

Eva Ziglerova, telefon: 736 610 248, e-mail: skripta@institutpraha.cz



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

Chteli byste kurz realizovat
v sidle Vaseho uradu?

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

Nabizime pripravu kurzu dle potreb klienta.

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

V pripadé zajmu o organizaci takového kurzu kontaktujte:

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


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

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

Vyuzijte nasi nabidky na pronajem
vzdélavaciho strediska v Benesové!

—
Kongresovy a vzdélavaci areal e
Institutu pro verejnou spravu Praha:

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

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

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

- moznost bezplatného parkovani.

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

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




S m kurzt

€Zna urzu % Vysvétlivky

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

misto: P = Praha, B = Benesov, O = u objednatele, T = MS Teams
zaméreni: L = legislativa, S = mékké dovednosti, O = ostatni

Aby se Vam v katalogu jesté 1épe ledalo,
na nasledujicich strankach najdete jejich
strucny prehled.

(ot [ndaeviorzs — Jupowsivia | forma | misto | cona | zamsfeni|_pro

Asistent kontaktniho mista

Za prepdzkou Czech POINT si

12 vefejné spravy — prace budeto vidy véds P B 2 160 K¢ o Usc, Usu
; te vZdy védét rady.
s portalem Czech POINT B
Autorizovana konverze .
o o Ceka Vs zkouska z autorizované
13 dokll.l(mevr;(tu glpnPlzava konverze dokumentd? Pripravte se D E 1200 K¢ oL Usc, Usu
na zkousku dle zakona na ni u nas.
¢. 300/2008 Sb.
Dovednosti asistentek/ Vite, co v§e musi umét o
14 sekretarek ve vefejné spravé profesiondlni a efektivni P P 2 000 K¢ S USC, UsU
v kostce asistentka?
Drobna kriminalita v
" Vite, jak Fesit prestupky, které P 1500 K¢ tem (i
15 v kyberprostoru - verejny : 2o P = O, L USC, UsU
o h kyb toru? d
poradek v kyberprostoru ST L LT b Slel e
P s L . Potrebujete védet, jak efektivné ; o
16 Ef(—iiktl\{réllm?nazerske TEEE vést tym spolupracovniki? P P 1500 K¢ S USC, Usu
ECCCILYITL Odpovéd’ najdete na nasem kurzu.
Rozvoj elektronickych sluzeb
eGovernmentové dovednosti  poskytovanych statem zdvisi také y e el
17 pro uredniky Usc na pfipravenosti uredniku tyto P P.O 1500 Ke L USiE, B
sluzby zvladat.
18  Excel pro pokro¢ilé Potrebujete pouZivat Excel jako P B 2 160 K¢ o Usc, Usu

profesional?
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Lo [nszeviormy ——————Jupowtivia | forma | _misto|_cona | zamateni| _pro__

Vite, jak data v excelu rychle . o
analyzovat a jak je vyuZit P B 2 160 K¢ (@) USC, Usu
k zajimavé prezentaci?

19 Excel — kontingencni tabulky
a grafy
Promerite Excel v efektivniho ) o
20 Excel - vzorce a funkce pomocnika vyuZivdnim jeho P B 2 160 K¢ (@] USC, Usu
funkci.

Stante se zastupitelem, ktery se ) o
21 Financdni fizeni obce v oblasti financ¢niho fizeni obce P P.O 2 000 K¢ O, L USC, Usu
neztrati.

Poradime Vam, jak sprdavné psat

uredni korespondenci a také jak y ’ “er
se vyhnout ¢astym gramatickym D T 960 K¢ S U, DL
chybdm a stylistickym prohreskim.

22 Hezky cesky na uradé

Vite, které informacni technologie

Informacni technologie ve mohou slouzit ke sbéru P 1500 K¢ e et
23 spravnim trestani podkladd, ale i dikazd pro Fizeni D P ogo ke L UsCUsU
o prestupku?
Lo . L . Efektivita neni o misté, kde ) ey
24 Ja(!l( efektivné zvladat praci pracujete. Je to o zptisobu, jakym D T 500 K¢ S USC, Usu
ZCoova pracujete.
Jak posilit psychickou Ucte se, jak se vyrovndvat se - e el
25 odolnost stresovymi situacemi s lehkosti. P P 2000 Ke S Ui, L
Naucte se komunikovat P . ey
26 Komunikace s cizinci s cizinci tak, abyste se neocitli D P 2 000 K¢ S UsC, Usu
v neprijemné situaci Vy ani oni.
Vite, jak sprdvné jednat s osobami
Komunikace tradu s lidmi s riiznym zdravotnim postiZenim, v e el
27 3 postiienim aby byli rovnocennym partnerem P P 2 000 Ke S USC, Usu
komunikace?
. iy e Sprdavnym pristupem k seniorim ) ey
28 Leirniheye e o Jjim pomiiZeme nebat se jednani P P 2 000 K¢ S USC, Usu

seniorskou populaci na Grads.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

s vz

Kontrolni fad a kontrola
na USC

Kurz prvni pomoci a novinky
v této oblasti

Medialni trénink a prakticka
prezentace ve virtualni realité

Mezikulturni komunikace

Novy stavebni zakon

Orientace v problematice
islamu pro uredniky

Personalni ¢innosti v praci
manazera ve verejné spraveé

Postaveni zastupitell
ve verejné spravé

Pracovnépravni minimum
manazera ve verejné spravé

Prezentacni dovednosti

Problematicky klient na uradé

Proc¢ a jak prosazovat rovnost
Zen a muzu v praxi

Prehledné a aktudlné
o praktickych aspektech pribéhu
kontroly podle kontrolniho radu.

Zdokonalte se v poskytovadni prvni
pomoci — muZete zachranit Zivot.

Specidlni kurz pro vysoké
manaZery ve verejné sprave.

Kdyz pochopime odlisnost
ruznych kultur, sndze se
domluvime s jejimi prislusniky.
Vsechno, co potrebujete védét
k novému stavebnimu zdkonu.

Jak porozumét islamu?

Co vsechno z oblasti
personalistiky potrebuje znat
vedouci? To se dozvite na
prakticky zaméreném kurzu.

Co zastupitel musi, co miiZe a co
jeho kompetence neni?

Jak se vyvarovat chyb v agendé
pracovniho poméru na uradu.

Obadvdte se verejnych vystoupeni?
Naucime Vads, jak se na né pripravit.

Vite, jak asertivné a profesiondlné
Jednat s problematickym klientem?

Soucasné postaveni Zen a muZzi
stdle neni v mnoha ohledech
rovné. Vse o této problematice se
dozvite na nasem semindri.

P

)

P, O

1500 K¢

1500 K¢

1500 K¢

2 000 K¢
1280 K¢

1500 K¢

2 000 K¢
1280 K¢

5 090 K¢

2 000 K¢

2 000 K¢

2 000 K¢

2 000 K¢

2 000 K¢

L

0

usc

Usc, Usu

Usc, UsuU

Usc, Usu

Usc

Usc, Usu

Usc, Usu

Usc

Usc, UsuU

Usc, Usu

Usc, Usu

Usc, Usu
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Srozumitelny a prakticky
zaméreny vyklad vybranych
ustanoveni zdkona o regulaci

izl el iy v el reklamy a o zméné a doplnéni W T 960 K¢ L usc

41

republice zdkona o provozovani
rozhlasového a televizniho
vysilani.
Role médii ve verejné spravé Vvzkouseite si vvstoupeni o
42 ajakji efektivné vyuzivat - er/nédil’ci;, ystoup P P 2 000 K¢ S usC, Usu

medialni trénink
Jako zastupitel obce se seznamte )
43 Rozvoj obce s povinnymi tkoly obce v oblasti P PB,O 2000 K¢ (0] usc
Jejtho rozvoje
Vite o Excelu vse? Par tipu a triku p B 2160 K& 0 Usc, Usy

44  Tipy a triky v MS Excel navic sehodivEdy.

Naucte se triky, které Vam p B

pomohou pri praci s Wordem. 2160 ke 0 UG,

45 Tipy a triky v MS Word
Zaklady prava pro nepravniky

46 R e
ve verejneé spravé

Prdvo srozumitelné a prakticky. P P 1500 K¢ L usc

Zaklady uspésné komunikace

47 nejen s klienty tradu

Komunikujte konstruktivné! P P 2 000 K¢ S Usc, Usu
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