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Nabidka svizného interaktivniho akreditovaného odborného seminare

SOUCASNA LEGISLATIVA A JEJi DOPAD NA UPRAVU
DOKUMENTU - ETIKETA A NORMY V PISEMNEM STYKU

realizovaného v sidle organizace pro o pocet ucastniki

Prijedeme k Vam a zabavnou formou naucime zaméstnance sjednotit vzhled a Upravu dokumentd,
tim praci zjednodusit, dat ji rad a usetfit ¢as. Seminar je vhodny pro vSechny, ktefi v ramci svého
pracovniho zafazeni vytvareji textové dokumenty. Jeho hlavnim cilem je sjednoceni Upravy doku-
mentu, Uspora energie a ¢asu pfi souCasném zvysovani prestiZze organizace zavedenim normy do
praxe. Nedilnou soucasti je sezndmeni s pravidly spoleéenského ,chovani” v pisemném styku
a rozbor dokumentl dané organizace. V pisemné komunikaci nemame/niKty~druhou Sanci udélat

Dotcena legislativa

v

e zdakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
e zdakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, zakon ¢. 89/2012 Sbh., obc¢ansky zaResd

e zdakon €. 513/1991 Sh., obchodni zdkonik, zdkon &. 90/2012 Sb., o obchodnich
e zadkon ¢.301/2000 Sb., o matrikach, jménu a prijmeni

e zdkon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach
e zdakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt

e (SN 016910, STN 01 6910 (2011), CSN ISO 8601 (2005), DIN 5008 (2011) a spousta dalgich

Cena

e 23.800 K¢ za Skolici den za skupinu do 30 Ucastnikd (@ 793 K¢/osobu)
e 28.800 K¢ za Skolici den za skupinu do 40 Ucastnikl (@ 720 K¢/osobu)
e 87.777 K¢ za skolici den za neomezeny pocet ucastnika (3 akreditované dny do PV)

AKkreditace

Prezenéni forma seminéare je akreditovana MPSV. SeminaF je akreditovén také MV CR v prezenéni
a elektronické formé (3 akreditované dny do PV za 1denni prezencni seminar).

Osnova

e legislativni dopady na Upravu dokument( vytvarenych organizacemi
e skenovani dokument(, publikovani, zvefejiiovani v registru smluv v opore o legislativu
e rozbor dokument( vytvorenych obci, Ufadem a organizacemi socidlnich sluzeb
e pravidla spole¢enského chovani v pisemném styku (pro¢ nezacinat e-maily ,dobry den®)
e problémové oblasti pti vytvareni dokumentt a pokrocilé funkce v MS Word
e obchodni, uredni a osobni dopisy — s predtiskem, bez predtisku, do zahranici
e interpunkéni znaménka, spojovnik a pomlcka, znacky — pravidla pouziti a rozdily
e zkratky — zacatkem slova, koncem slova, inicidlové, zkratky akademickych tituld
e penéini ¢astky, Cisla a Cislice, kalendarni data, casové udaje
Z dalSich témat
e Pisemna komunikace v praxi — asertivita a empatie v dopisech (3 akreditované dny do PV)
e Zvy3ovani psychické odolnosti Ufednikd USC — Jak se v praci praci neunavit
e anti-GDPR: Ochrana osobnich tdaja a Sikanézni podani (3 akr. dny)
e Akademie zad aneb aby zada nebolela
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Vsechny ceny uvedeny v¢. DPH

PISEMNA KOMUNIKACE V PRAXI - ASERTIVITA
A EMPATIE V DOPISECH

zabavny akreditovany seminar realizovany v sidle organizace pro « pocet ucastniki

Vite, pro¢ se mésto v nazvu pravnické osoby piSe s malym pismenem (mésto Benesov)? Vite, kdy
se ,namésti“ piSe s malym pismenem a kdy s velkym? Pfinasime zabavny seminaf, kde si pfipome-
neme, co jsme se kdysi ucili, ale také se nauc¢ime nova pravidla.

e 23.800 K¢ za 18 ucastnik(l — 28.800 K¢ za 25 ucastnikl — 87.777 K& za neomezeny pocet
e Seminaf je akreditovan MV CR v prezenéni a elektronické formé (3 akreditované dny do PV
za 1denni prezencni seminar diky akreditovanému e-learningu).

ZVYSOVANI PSYCHICKE ODOLNOSTI ZAMESTNANCU

svizny interaktivni seminaf realizovany v sidle organizace pro 16 ucastniki

Dnesni doba pfindsi mnoho zmén, nejistoty, ndrokl na flexibilitu. Zaméstnanec musi zvladat naro-
ky na uceni se novym informacim, je vystaven mnohym zméndm, tlakim a stresovym situacim, at
jiz od zaméstnavatele nebo od obcéanl. Aby umél vse zvladat, je nezbytné umét pracovat sam se
sebou a umét ze vSech téchto udalosti vyjit posilnén. Ve stavu, kdy je ¢lovék prfimérené sebevé-
domy a zklidnény, prozivd motivacni stres, je schopen prace nejvyssi kvality, je schopen ustat jaké-
koli vztahové zdleZitosti. A to Vas naucime na tomto seminafi. Osnova:
e Analyza Zivotni energie a sily. Ministrategie zvladani problematickych lidi, situaci, nejistoty.
e Jak Cerpat ze svych zdrojl a posilovat svou psychickou odolnost?
e Omezujici presvédceni a programy — jak se divdme na svét? Proc¢ se nékdy stresujeme sa-
mi? Uhly pohledu, ziskani nadhledu. Trénink radosti.
e Zodpovédnost za svUj Zivot a za vlastni proZivani. ZpUsoby zklidnéni a zbaveni se napéti.
e Rady, tipy na posilovani psychické odolnosti. Sebevédomi, sebelcta, sebejistoty — zdroje
a cviceni na posilnéni. Progresivni relaxace a dalsi uvolfiovaci cviceni.
e Cena: 23.800 K¢ za skupinu 16 Gcastnikl (@ 1.488 K¢/osobu)
e Seminar je akreditovan MPSV v prezencni formé (se zapoctenim 1 dne).

JAK SE V PRACI PRACI NEUNAVIT

svizny interaktivni seminart realizovany v sidle organizace pro 16 ucastniki

Ucastnici si odnesou praktické rady a tipy, jak byt spokojeny a psychicky odolny. Natrénuji dyna-
mickou relaxaci, kterou vyuziji v praxi. Zjisti, co jim bere a co dava energii, a jak z toho vytézit ma-
ximum. Cena: 23.800 K¢ za skupinu 16 ucastniku

MOZKOVY JOGGING

svizny interaktivni seminar realizovany v sidle organizace pro 16 ucastniki

Mozkovy jogging je dynamicky program mentalniho tréninku, ktery umoznuje rozvijet poznavaci
schopnosti, zvySovat kapacitu paméti, posilovat funkce vnimani, koncentrace, schopnosti postre-
hu, asocia¢niho i logického mysleni, fantazie a tvofivosti. U€astnici programu si zaZitkovou formou
osvoji techniky, které jim umozni pamatovat si |épe a vice. Zaroven ziskaji navod, jak mohou sami
dal o svou pamét pecovat. Cena: 23.800 K¢ za skupinu 16 ucastnik(
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