
 

 

 

Nabídka svižného interaktivního akreditovaného odborného semináře  

SOUČASNÁ LEGISLATIVA A JEJÍ DOPAD NA ÚPRAVU  
DOKUMENTŮ – ETIKETA A NORMY V PÍSEMNÉM STYKU 

realizovaného v sídle organizace pro  počet účastníků 

Přijedeme k Vám a zábavnou formou naučíme zaměstnance sjednotit vzhled a úpravu dokumentů, 
tím práci zjednodušit, dát jí řád a ušetřit čas. Seminář je vhodný pro všechny, kteří v rámci svého 
pracovního zařazení vytvářejí textové dokumenty. Jeho hlavním cílem je sjednocení úpravy doku-
mentů, úspora energie a času při současném zvyšování prestiže organizace zavedením normy do 
praxe. Nedílnou součástí je seznámení s pravidly společenského „chování“ v písemném styku 
a rozbor dokumentů dané organizace. V písemné komunikaci nemáme nikdy druhou šanci udělat 
perfektní první dojem, takže Vás odnaučíme psát „dobrý den“ v e-mailech. 

Dotčená legislativa 

• zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě  

• zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník 

• zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, zákon č. 90/2012 Sb., o obchodních korporacích 

• zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení  

• zákon č. 111/2009 Sb., o základních registrech, zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách 

• zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů 

• ČSN 01 6910, STN 01 6910 (2011), ČSN ISO 8601 (2005), DIN 5008 (2011) a spousta dalších 

Cena 

• 23.800 Kč za školicí den za skupinu do 30 účastníků (Ø 793 Kč/osobu) 
• 28.800 Kč za školicí den za skupinu do 40 účastníků (Ø 720 Kč/osobu) 
• 87.777 Kč za školicí den za neomezený počet účastníků (3 akreditované dny do PV) 

Akreditace 

Prezenční forma semináře je akreditována MPSV. Seminář je akreditován také MV ČR v prezenční 
a elektronické formě (3 akreditované dny do PV za 1denní prezenční seminář).  

Osnova 

• legislativní dopady na úpravu dokumentů vytvářených organizacemi 
• skenování dokumentů, publikování, zveřejňování v registru smluv v opoře o legislativu 
• rozbor dokumentů vytvořených obcí, úřadem a organizacemi sociálních služeb 
• pravidla společenského chování v písemném styku (proč nezačínat e-maily „dobrý den“) 
• problémové oblasti při vytváření dokumentů a pokročilé funkce v MS Word 
• obchodní, úřední a osobní dopisy – s předtiskem, bez předtisku, do zahraničí 
• interpunkční znaménka, spojovník a pomlčka, značky – pravidla použití a rozdíly 
• zkratky – začátkem slova, koncem slova, iniciálové, zkratky akademických titulů 
• peněžní částky, čísla a číslice, kalendářní data, časové údaje 

Z dalších témat 

• Písemná komunikace v praxi – asertivita a empatie v dopisech (3 akreditované dny do PV) 
• Zvyšování psychické odolnosti úředníků ÚSC – Jak se v práci prací neunavit 
• anti-GDPR: Ochrana osobních údajů a šikanózní podání (3 akr. dny) 
• Akademie zad aneb aby záda nebolela  
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PÍSEMNÁ KOMUNIKACE V PRAXI – ASERTIVITA 
A EMPATIE V DOPISECH  

zábavný akreditovaný seminář realizovaný v sídle organizace pro  počet účastníků 

Víte, proč se město v názvu právnické osoby píše s malým písmenem (město Benešov)? Víte, kdy 
se „náměstí“ píše s malým písmenem a kdy s velkým? Přinášíme zábavný seminář, kde si připome-
neme, co jsme se kdysi učili, ale také se naučíme nová pravidla.  

• 23.800 Kč za 18 účastníků – 28.800 Kč za 25 účastníků – 87.777 Kč za neomezený počet  

• Seminář je akreditován MV ČR v prezenční a elektronické formě (3 akreditované dny do PV 
za 1denní prezenční seminář díky akreditovanému e-learningu).  

ZVYŠOVÁNÍ PSYCHICKÉ ODOLNOSTI ZAMĚSTNANCŮ 

svižný interaktivní seminář realizovaný v sídle organizace pro 16 účastníků 

Dnešní doba přináší mnoho změn, nejistoty, nároků na flexibilitu. Zaměstnanec musí zvládat náro-
ky na učení se novým informacím, je vystaven mnohým změnám, tlakům a stresovým situacím, ať 
již od zaměstnavatele nebo od občanů. Aby uměl vše zvládat, je nezbytné umět pracovat sám se 
sebou a umět ze všech těchto událostí vyjít posilněn. Ve stavu, kdy je člověk přiměřeně sebevě-
domý a zklidněný, prožívá motivační stres, je schopen práce nejvyšší kvality, je schopen ustát jaké-
koli vztahové záležitosti. A to Vás naučíme na tomto semináři. Osnova: 

• Analýza životní energie a síly. Ministrategie zvládání problematických lidí, situací, nejistoty. 

• Jak čerpat ze svých zdrojů a posilovat svou psychickou odolnost? 

• Omezující přesvědčení a programy – jak se díváme na svět? Proč se někdy stresujeme sa-
mi? Úhly pohledu, získání nadhledu. Trénink radosti.  

• Zodpovědnost za svůj život a za vlastní prožívání. Způsoby zklidnění a zbavení se napětí. 

• Rady, tipy na posilování psychické odolnosti. Sebevědomí, sebeúcta, sebejistoty – zdroje 
a cvičení na posilnění. Progresivní relaxace a další uvolňovací cvičení. 

• Cena: 23.800 Kč za skupinu 16 účastníků (Ø 1.488 Kč/osobu) 

• Seminář je akreditován MPSV v prezenční formě (se započtením 1 dne). 

JAK SE V PRÁCI PRACÍ NEUNAVIT 
svižný interaktivní seminář realizovaný v sídle organizace pro 16 účastníků 

Účastníci si odnesou praktické rady a tipy, jak být spokojený a psychicky odolný. Natrénují dyna-
mickou relaxaci, kterou využijí v praxi. Zjistí, co jim bere a co dává energii, a jak z toho vytěžit ma-
ximum. Cena: 23.800 Kč za skupinu 16 účastníků 

MOZKOVÝ JOGGING 
svižný interaktivní seminář realizovaný v sídle organizace pro 16 účastníků 

Mozkový jogging je dynamický program mentálního tréninku, který umožňuje rozvíjet poznávací 
schopnosti, zvyšovat kapacitu paměti, posilovat funkce vnímání, koncentrace, schopnosti postře-
hu, asociačního i logického myšlení, fantazie a tvořivosti. Účastníci programu si zážitkovou formou 
osvojí techniky, které jim umožní pamatovat si lépe a více. Zároveň získají návod, jak mohou sami 
dál o svou paměť pečovat. Cena: 23.800 Kč za skupinu 16 účastníků 


