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Uvod

Dle poslednich prazkum( je problém starnuti populace velkou vyzvou pro
socialni systémy napfi¢ jednotlivymi evropskymi zemémi. Podil zapojeni osob
starSich 50-ti let do pracovniho procesu je v jednotlivych evropskych zemich rozdilny.
Tento podil jednak odrazi situaci na jednotlivych trzich prace, jednak koresponduje

s kvalifika¢ni strukturou potencialnich zaméstnancl v ramci této cilové skupiny.

Symptomatické pro tuto cilovou skupinu je to, ze Casto spatfuji dlvody své
nezameéstnanosti pouze vné sebe, tedy v nepfiznivé ekonomické situaci, ve Spatné
aktivni politice zaméstnanosti, & v nepfiznivé situaci na trhu prace. Casto si tak
odmitaji pfipustit, Ze vyznamnou roli pfi hledani zaméstnani hraje rovnéz kvalifikace
uchazecCe, jeho pracovni zkuSenosti, ¢ jeho motivace. Postupné tak upadaji do faze

stagnace, kdy se jiz 0 nic nesnazi, nebot ,cely svét je proti nim®,

Postupné tak =ztraci dllezita pojitka s realitou, propadaji strachu

z budoucnosti, zacCinaji pochybovat o svych schopnostech.

V souCasneé spoleCnosti, kde je statut pracujiciho Clovéka spojovan stale
s jistou osobnostni hodnotou, je zaméstnanecky pomér zdrojem identity jednotlivce a

jeho ztrata predstavuje znacné stresujici bod v lidském zivoté.

SoucCasny pracovni trh se vyznacCuje vysokou mirou dynamicnosti, ktera s
sebou nese zvySené pozadavky na kvalifikaci budoucich zaméstnancu. BohuZzel
v této dobé jiz neni mozné konstatovat, Zze Clovék obstoji v konfrontaci s naroky
zameéstnavatell s dovednostmi a informacemi, které nabyl v pribéhu svého mladi.
Samoziejmé ze starSi uchazeC o zaméstnani pfinasi do vybérového fizeni fadu
dovednosti a zkuSenosti, které nabyl v pribéhu svého Zivota pracovni praxi, ale
bohuzel Fadu novych poznatki nelze ziskat bez kvalitniho a koncepcniho

sebevzdélavani se.

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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Toto je zakladni premisou pfi koncepci Zadosti o akreditaci rekvalifikaéniho
kurzu zaméfeného na zvySeni administrativnich kompetenci pro cilovou skupinu

nezaméstnanych 50+.

Pfedlozena Zadost o akreditaci, ktera je soucasti tohoto dokumentu, reflektuje
potfeby této cilové skupiny v oblasti vzdélavani v administrativnich kompetencich.
Pujde o rekvalifikaéni kurz, ktery ve svém obsahu a zaméreni pfihlizi ke specifickym
potfebam této cilové skupiny, kterou je tfeba danou problematiku ucit specifickym

zpUsobem.

Tento rekvalifikacni kurz bude pilotovan vramci projektu Druha Sance -
CZ.1.04/5.1.01/77.00356 po skonceni poradenského programu KROK ZA KROKEM,
kterym projde celkem 40 klientl. Tém bude v jeho pribéhu nabidnuta volba mezi
rekvalifikaénim kurzem TYP_1 (ICT - zvySeni pocitatové gramotnosti) a TYP_2
(Administrativni kompetence - s pfihlédnutim ke specifikiim uchazec¢t ve véku nad 50
let).

Dle jejich volby a s pfihlédnutim k jejich profilu kurzem projde celkem 10

klientu projektu.

Po celou dobu vyuky bude pfihlizeno ke vzdélavacim potfebam cilové skupiny

a k jejich individualnim handicapum.

Priloha .1 - Zadost o akreditaci

Priloha ¢. 2 - Akreditace rekvalifikaéniho kurzu

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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ZADOST O AKREDITACI

rekvalifikaéniho programu smérujiciho k ,,€isté rekvalifikaci*
Organizaéné technicky pracovnik

FormulaF pro zpracovéni zadosti o akreditaci podle vyhlésky MSMT &. 176/2009 Sb.,
kterou se stanovi nalezZitosti Zadosti o akreditaci vzdélavaciho programu, organizace
vzdélavani v rekvalifikacnim zafizeni a zpusob jeho ukonceni (dale jen ,vyhlaska®).
Zadosti, které nebudou predklidddény na tomto formuléfi, budou vrdceny
k prfepracovani.

1) Identifikaéni udaje (podle § 5 zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve
znéni pozdéjsich predpisu).

COMENIA CONSULT MOST s.r.o. 250 15 150

kfaj
Ustecky

k[aj
Ustecky

Telefon faxové spojeni emailova adresa
723854929 proskova@ric-most.cz

U zahranicni osoby vypliite udaje uvedené v bodé 1) a uvedte umisténi
organizacni slozky v Ceské republice.

Jméno statutarniho zastupce vzdélavaciho zafizeni: Ing. Dagmar Proskova -
jednatel

Podpis statutarniho zastupce vzdélavaciho zafizeni + razitko:

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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2) Vsouladu s § 1 pism. r) vyhlasky pfiloZit doklad o zaplaceni spravniho
poplatku - kolkovou znamku.

zde nalepit cely kolek

Jedna zadost = kolek v hodnoté 1000,- KE.

Pozn.: Pokud pfedkladate 2 varianty vzdélavaciho
programu - jednu pro uchazeée se zakladnim vzdélanim a
Jednu pro uchazece se stfednim vzdélanim, jedna se o 2
Zadosti a spravni poplatek tedy ¢ini 2 000 K¢.

3) V souladu s §1 pism. a) vyhlasky prilozit doklad o opravnéni k poskytovani
vzdélavacich sluzeb, budou-li vzdélavaci sluzby poskytovany jako Zivnost, nebo
jiny doklad, z néhoz vyplyva, Zze pfedmétem cinnosti je poskytovani vzdélavacich
sluZzeb (napf. obyCejna kopie vypisu ze statutu, obchodniho nebo Zivnostenského
rejstfiku). Jako pfilohu €. 1.

4) V souladu s § 1 pism. b) vyhlasky uvést nazev rekvalifikaéniho programu, ktery
je v souladu s nazvem pracovni ¢innosti.

Nazev rekvalifikaéniho programu:

Organizacné technicky pracovnik

5) Vsouladu s § 1 pism. c) vyhlasky uvést pracovni €innost, pro niz bude
rekvalifikace uskuteChovana.
Pozn.: Nazev musi byt totoZny s nazvem uvedenym v tabulce hodinovych
dotaci.

Pracovni ¢innost: Celkova hodinova dotace kurzu
Organizac¢né technicky pracovnik Teoreticka vyuka | Prakticka
(45 minut) vyuka
(60 minut)
150 hodin 0

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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6) V souladu s § 1 pism. d) vyhlasky uvést profil absolventa, ve kterém budou
uvedeny ovéritelné vysledky vzdélavani podle rekvalifikaéniho programu

(srozumitelné, konkrétné a jednoznacné uvést).
Pozn.: Profil musi byt pIné v souladu s u¢ebnim planem a osnovami.

Profil absolventa:

e Umi pracovat s textovym a tabulkovym editorem.
e Uzivatelsky zvladne tvorbu zakladni prezentace v programu PowerPoint.

e Dokaze se anglicky domluvit v jednoduchych vétach, zvliada anglické fraze
tykajici se jeho oboru.

e Umi se orientovat v zakladni pravni problematice.

e |dentifikuje priority v pracovnim procesu, nauCi se hospodafit se svym
Casem, zefektivni pracovni proces.

e Zvlada planovaci a organizacni ¢innosti ve firmé.

e Vi, jak komunikovat s rlznymi typy klientd, s nadfizenym a s kolegy
v zaméstnani, zna pravidla firemni etikety.

e Orientuje se v zakladnich vztazich na pracovisti, ma osvojené komunikacéni
schopnosti ve vztahu k ostatnim spolupracovnikiim a nadfizenym.

e Ziska prehled o chodu firmy, jednotlivych usecich a jejich €innostech.

e Je seznamen s personalni Cinnosti v institucich a vi, co obnasi prace
personalnich pracovnikd.

e Ma piehled o tvorbé pracovnich mist a moznostech ziskavani pracovniku.

e Zna zakladni pojem stres, je seznamen s moznostmi feSeni konfliktd a
zachovani se v dané situaci.

e Orientuje se v zakladnich vztazich na pracovisti, ma osvojené komunikacéni
schopnosti ve vztahu k ostatnim spolupracovnikim a nadfizenym.

e Bude schopen pfipravit strukturu prezentace spolecnosti, verbalné i
neverbalné zaujmout posluchace, efektivné prezentovat své myslenky nebo
produkty

7) V souladu s § 1 pism. e) vyhlasky uvést vstupni predpoklady pro pfijeti fyzické
osoby ke vzdélavani podle rekvalifikaéniho programu.
Pozn.: Vstupnim predpokladem nemuze byt praxe!

Vzdélani:

UkoncCené zakladni vzdélani a minimalni znalost anglického jazyka, zakladni
znalost prace s PC
Dalsi vstupni predpoklady:

Nejsou pozadovany

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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8) V souladu s § 1 pism. f) vyhlasky uvést formu vzdélavani (prezencni, distancni
nebo kombinovana) a metody vyuky (napf. pfednaska, procviCovani, praxe).

Organizaéni forma vzdélavani:
Prezenéni vyuka

Metody vyuky:
Metody vyuky:
e rozhovor, vysvétlovani, diskuse, konzultace
e pozorovani s naslednou analyzou
e pfedvadéni, simulace, hry
e prakticka tvofiva Cinnost — pfiprava obchodniho dopisu, faktury a
prezentace firmy, simulace pribéhu pracovniho dne na pozici
administrativni pracovnik
e feSeni problému, modelovych situaci
e prace s texty, dokumenty, formulafi — analyza, zpracovani, vyplfiovani,
tvorba a uprava
e pracesIT
Formy prace:
e individualni, skupinova (tymova), hromadna, samostatna, domaci

Vyuka bude probihat kombinaci forem pfednasek a praktickych cvi¢eni
s pfihlédnutim k individualnim potfebam uc¢astnikl kurzu. Daraz je kladen na
samostatnou praci ucastnikd kurzu.

Vyuéovaci jazyk rekvalifikace (vyplnéno — NEVYPLNUJTE!):

Cesky

9) Vsouladu s § 1 pism. g) vyhlaSky uvést ramcovy rozvrh hodin vzorového
vyukového dne, jedna-li se o prezencni formu vzdélavani.

Ramcovy rozvrh teoretické vyuky (vypinéno — NEVYPLNUJTE!):

Vyuka nepfesahne 8 hodin denné + pfestavky.

Vyucovaci hodina teoretické vyuky je v rozsahu 45 minut. Vyu€ovaci hodina
praktické vyuky/praxe je v rozsahu 60 minut. Praxe je realizovana v souladu se
zakonikem prace.

10)V souladu s § 1 pism. h) vyhlasky uvést zplisob ovéreni ziskanych znalosti a
dovednosti, slozeni zkusebni komise.

Zpusoby ovéreni ziskanych znalosti a dovednosti:

e ZavéreCna zkouska - a) pisemny znalostni test — 2 hodiny, slozeny z 20
otazek ztéchto témat: pracovné pravni minimum, planovani a
organizovani, komunikace a etiketa, firemni korespondence a
personalistika.

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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b) ustni test a obhajoba ziskanych znalosti z témat:
Time management, prezentace, psychologie a sociologie — 2 hodiny,
formou vylosovani 4 otazek s bodovym ohodnocenim.

e Zkousky uchazedi slozi pfed komisi, ktera vyhodnoti pisemny test
(minimalné 70% spravnych odpovédi) a spravnost ustni zkousky
(minimalné 75% zodpovézenych otazek).

Podminkou pfipusténi k zavérecné zkousce je min. 80 % ucfast na vyuce.

= Po uspésném slozeni zavérecné zkousky na 80 % obdrzi u€astnici
osvédceni s celostatni platnosti.

Jméno garanta kurzu:

Ing. Iva Hejna

Jméno statutarniho zastupce vzdélavaciho zafizeni:

Bc. Pavel ProSek

Jméno dalSiho ¢lena komise (Pokud dalsi ¢len zkuSebni komise neni lektor,
pfiloZte ¢estné prohlaseni o jeho vzdélani a praxi v_oboru rekvalifikace)

Mgr. Ales Janecek

11) Vsouladu s § 1 pism. j) vyhlaSky predlozit u€ebni plan, jehoZz obsahem je
seznam pfedmétu s uréenou minimalni hodinovou dotaci, s minimalnim celkovym
poctem hodin vyuky roz¢€lenénym na minimalni pocet hodin teoretické a praktické
vyuky.

Pozn.: Kazdy kurz by mél obsahovat praktickou vyuku v readlnych
podminkach. U éinnosti, kde dochazi k nacviku dovednosti (napr. femesla),
by mél kurz obsahovat minimalné 50% praktické vyuky/praxe.

Praktickou vyukou/praxi se rozumi odborné fizena vzdélavaci ¢innost, ktera vede
k ziskani a obnoveni praktickych znalosti a dovednosti ucastnika vzdélavani
podle rekvalifikacniho programu (jedna se tedy o simulaci nebo praxi, kde
frekventant kurzu vykonava konkrétni pracovni c¢innost). MiZe se uskutecriovat
na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob, které maji opravnéni k &innosti
souvisejici s danou rekvalifikaci. Procviéovani probrané latky neni praxi!

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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Pouceni o bezpecénosti a ochrané zdravi pfi 1 0
praci

PC — Textovy a tabulkovy editor 8 0
PC — PowerPoint 5 0
Anglicky jazyk 6 0
Pracovné pravni minimum 12 0
Planovani a organizovani 32 0
Komunikace a etiketa 15 0
Firemni administrativa a korespondence 17 0
Personalni agenda na PC, Personalistika 24 0
Psychologie a sociologie 15 0
Prezentace 15 0

12) V souladu s § 1 pism. k) vyhlasky pfilozit uéebni osnovy, které zahrnuji obsah
u€ebniho planu a jsou rozpracovany, aby bylo zfejmé, co je obsahem vyuky.
Pozn.: Ucebni osnovy musi obsahovat totozné predméty, jako ucebni plan, které
musi byt podrobnéji rozpracovany do menS$ich celkt (max. po 20 hodinach).

BOZP 1 0

PC - Textovy a tabulkovy editor 8 0
- seznameni s Wordem a Excelem a
spolupraci mezi nimi pro ucely
zpracovavani firemni dokumentace a
vnitropodnikové komunikace
PC - PowerPoint 5 0
- seznameni s tvorbou prezentace, s praci
s textovymi poli a vkladanim objekt(

Anglicky jazyk 6 0
- konverzace zamérena na organizacné
technickou problematiku spole¢nosti
Pracovné pravni minimum 12 0
- Zaklady prava — pojmy
- Obchodni pravo
- Pracovni pravo
- Obcanské pravo

Planovani a organizovani 32 0
- Metody planovani ¢asu 5
- Analyza vyuzivani Casu, ztratové faktory 6
- Vykonnost a koncentrace
- Stanoveni priorit 3

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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- Praktické rady, jak Setfit Cas 3

- Planovaci a organizacni ¢innosti ve 3

firmé 12
Komunikace a etiketa 15 0

- Stres a jeho projevy, odolnost vUci
stresu, feSeni stresové situace

- Konflikt a jeho feSeni

- Komunikace

- Asertivita

- Etiketa v kancelafi

- Etiketa v komunikaci, telefonovani a
korespondenci

Firemni administrativa a korespondence 17 0
- Zakladni ekonomické pojmy
- Podnik a jeho struktura
- Organizace a vyznam pisemného styku

Personalni agenda na PC, Personalistika
- Zaklady personalistiky,
- Personalni administrativa
- Dovednosti personalisty
- Pravo v personalistice
- Personalni agenda na PC

N
cn.bcnosl\)_b

Psychologie a sociologie 15

- Psychologie osobnosti v procesu fizeni

- Cilevédomé pusobeni na poznavani,
prozivani a jednani fizené skupiny
pracovniku

- Sociologie organizace a jeji usporadani

- Socialni procesy probihajici v organizaci
a vztahy organizace k jinym soc.
subjektim

Prezentace 15
- Zakladni pravidla vystupovani na
veregjnosti
- ZvySeni kvality projevu
- Vybér prezentacnich prostredku
- Prezentace spole¢nosti
- Prezentace myslenek nebo produktt

13)V souladu s § 1 pism. ) vyhla$ky uvést popis pribéhu praktické vyuky, véetné
informaci o jejim organizaénim zabezpeceni.

Neni relevantni. Jedna se o teoretickou vyuku probihajici ,za lavicemi®
vzdélavaciho zafizeni + vyuka na PC.

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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Organizaéni zabezpeéeni vyuky (vypinéno — NEVYPLNUJTE):
Teoreticka i prakticka vyuka je uskute€riovana pod dohledem lektora.

14)V souladu s § 1 pism. m) vyhlasky uvést seznam literatury.
Pozn.: Pokud je vyuzivan vlastni studijni material nebo se jedna o distanéni
formu vzdélavani, je nutné prilozit vzorovy studijni material (jako prilohu €.
2).

Literatura (nazev, autor a rok vydani):
Literatura povinna (pouzivana v programu):
Pirkova, K..: Microsoft Word 2007 CZ. Computer Press, Brno 2007.

Broz, M.: Microsoft Excel 2007 CZ. Computer Press, Brno 2007.
Magera, I. a kol.: Microsoft Office PowerPoint 2007. Computer Press, Brno
2007

Zéakon ¢. 40/1964 Sh., oblansky zakonik v platném znéni
Zakon ¢. 513/1991 Sh., obchodni zakonik v platném znéni
Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

Zakon o danich z prijma ¢.586/1992 Sb. v platném znéni
Zivnostensky zakon ¢.455/1991 Sb. v plathném znéni
Marek, K.: Obchodné-pravni smlouvy. Masarykova univerzita, Brno 2003.

Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji. Management Press, Praha 2003.

Kovalikova, H.: Jednoduchy pravodce zakladnimi  vnitropodnikovymi
smérnicemi pro podnikatele 2005. ANAG, Olomouc 2005.

Adair, J.: Efektivni komunikace. Alfa Publishing, Praha 2004.

Spadek L.: Malé kniha etikety pro firmu a Ufad, Mlada fronta, Praha 2010
Bird, D.: Jak psat obchodni dopisy. Computer Press, Brno 2004.
d’Ambrosova H. a kolektiv: Abeceda personalist, Anag 2011

Bedrnova Eva, JaroSova Eva, Novy Ivan a kolektiv. ManazZerska psychologie a
sociologie, Management press, 2012

15)V souladu s § 1 pism. n) vyhlasky uvést jméno, pfijmeni a datum narozeni

garanta kurzu (fyzicka osoba), ktery bude odpovidat za odbornou uroven
rekvalifikace a dolozit jeho vzdélani a odbornou praxi v oboru rekvalifikace (jako
prilohu €. 3 a 4).
Pozn.: Kvalifikace se doklada kopii dokladu o dosazeném vzdélani v oboru
rekvalifikace. Praxe se doklada potvrzenim od zaméstnavatele nebo Eestnym
prohlasenim garanta o délce a zaméreni praxe v oboru rekvalifikace (véetné
originalu viastnoruéniho podpisu).

Jméno, Prijmeni, Titul garanta: Datum narozeni:
Ing. lva Hejna 4.7.1960

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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16)V souladu s § 1 pism. o) vyhlasky vyplnit adaje o odbornosti, kvalifikaci,
odborné a pedagogické praxi a podpis lektora. VyuCované predméty musi
presné souhlasit s u€ebnim planem.
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Ing. Dana PC — Textovy a | CVUT, Praha — 19 let praxe — 19 let praxe
Balochova tabulkovy editor, | obor: ucitelka — lektorka
PC - Automatizované odbornych odbornych
PowerPoint systémy Fizeni predmétd a ICT | pfedmétl a
v elektrotechnice a ICT
jejich projektovani
CVUT, Praha —
obor: ucitelstvi
odbornych predméti
pro stfedni Skoly
Mgr. Jana Anglicky jazyk | Masarykova vice jak 10 let vice jak 10
Bencova univerzita, Brno praxe — ucitelka | let praxe —
Pedagogicka fakulta | AJ na Skolach, | ucitelka AJ
— obor: Anglicky lektorka AJve | na Skolach,
jazyk a literatura pro | firmach lektorka AJ
stfedni Skoly ve firmach
Mgr. Ale$ Pracovné ZCU Plzen 3 roky — soudni | 6 let praxe —
Janedek pravni Pravnicka fakulta Gekatel, lektor
minimum, Okresni soud v oblasti
Pouceni o v Mosté pravni
bezpecnosti a 5let— problematiky
ochrané zdravi projektovy
pri praci manazer, RIC
S.r.0.
Josef Sikl Komunikace a | Filozoficka fakulta vice jak 12 let — | vice jak 12
etiketa, UK — obor: RIC s.r.o0. let—RIC
Psychologie a | psychologie odborny S.r.o
sociologie psycholog, lektor
bilan¢ni v oborech
diagnostika, psychologie,
komunikace, komunikace,
interpersonalni | interpersonal
vztahy, nich vztaht
psychologické
poradenstvi
Ing. Iva Firemni Vysoka Skola vice nez 15let | vice nez 15
Hejna administrativa | zemédélska Praha praxe — ucitelka | let praxe —
a - obor: Provoz a ekonomickych ucitelka
korespondence | ekonomika oborl na ekonomickyc
Planovani a zemédélstvi Skolach h obortl na
organizovani - doplnéni Skolach
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Personalni pedagogické

agendana PC, | zpusobilosti pro
Personalistika | vyuku ekonomiky

zemédeélstvi
DuSan Prezentace Stfedni prlmyslova | Poslednich 15 10 let —
Matous Skola chemicka let — OSVC - lektorska
Lovosice manazer ginnost
marketingu, v kurzech
tiskovy mluvéi, | komunikaéni
reportér, ch
novinar dovednosti

17)V souladu s § 1 pism. p) a |) vyhlasky doloZit informace o prostorovém,
materialnim a technickém zabezpeceni teoretické i praktické vyuky.
Pozn.: V pfipadé, Ze se jedna o vlastni prostory, priloZit kopii vypisu z katastru
nemovitosti. V pfipadé pronajimanych prostor prilozit prislib nebo smlouvu
s fyzickou nebo pravnickou osobou, ktera prostory viastni a v jejichZ prostorach
bude probihat teoreticka a prakticka vyuka (jako prilohu €. 5 a 6).

Prostorové zabezpeceni vyuky:

Adresa mista konani teoreticke vyuky:
COMENIA CONSULT MOST s.r.o., Banska 287, 43401 Most

Seznam materialniho a technického zabezpeceni:

Teoreticka vyuka:

odborna u€ebna pro vzdélavani s kapacitou 30 osob, vybaveni : 1 u-stul, 30 ks
zidli, knihovna vybavena odbornou literaturou, tabule, zpétny projektor,
flipchart, dataprojektor, kopirka, moznost zapuj¢eni notebooku

odborna ucebna vypocetni_techniky s kapacitou 16 osob, vybaveni : 16 ks
stolka, zidli, 16 ks PC + sitové internetové pfipojeni LAN, OS Microsoft
Windows 98, 5x tiskarna, dataprojektor + platno, flipchart, scanner, digitalni
fotoaparat, interaktivni tabule

K dispozici je spotfebni material (papir, barvy do tiskarny apod.), literatura
(zakony, cizojazy&né slovniky), pracovni materialy.

Prakticka vyuka:

18)V souladu s § 1 pism. q) vyhlasky dolozit informace o zpuisobu a formé vedeni
dokumentace o pribéhu a vyhodnoceni vzdélavani.

Seznam pisemnosti pro vedeni dokumentace a zplisob a forma vedeni
dokumentace o prabéhu a vyhodnoceni vzdélavani (vyplnéno -
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NEVYPLNUJTE):

- dokumentace o ovéreni vstupnich predpokladu

- tfidni kniha o pribéhu vzdélavani (datum vyuky, hodinovy rozsah vyuky,
konkrétni obsah vyuky, rozdéleni na teoretickou a praktickou vyuku,

pritomnost ucastnikd, jméno a podpis lektora)

evidence vydanych osvéd&eni zabezpecujici vystaveni duplikatl osvédceni

(napf. archivace vystavenych osvédceni)

19)V souladu s § 1 pism. i) vyhlasky pfiloZit, vyplnény a platny vzor osvédéeni
o ucasti v akreditovaném vzdélavacim programu, ktery bude vydavan po
ukonceni vzdélavaciho programu.

Pozn.: Vyplrite pouze zvyraznéné udaje v souladu s touto Zadosti o akreditaci.
Nemeérite obsah textu.

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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COMENIA CONSULT MOST s.r.o.
IC 25438352, se sidlem Barska 287, 43401 Most

Vzd&lavaci program akreditovan MSMT dne ............ pod €. : voeieiiiii
OSVEDCENI
O REKVALIFIKACI
po uspésném ukonceni vzdelavaciho programu rekvalifikacniho kurzu, podle vyhl.
MSMT ¢&. 176/2009 Sb., kterou se stanovi nalezitosti Zadosti o akreditaci
vzdélavaciho programu, organizace vzdélavani v rekvalifikaCnim zafizeni a zpUsob
jeho ukonceni.

Jméno, Pfijmeni, titul u€astnika kurzu

Datum a misto narozeni

absolvoval(a) rekvalifikaéni program: Organizacné technicky pracovnik

pro pracovni ¢innost: Organiza¢né technicky pracovnik

Kurz probéhl v obdobiod ............. do..oovvinninnnns
V rozsahu - na teorii 150 vyuc€ovacich hodin
- na praxi 0 hodin

Vzdélavaci program obsahoval tyto predméty:
Pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci 1
PC — Textovy a tabulkovy editor 8
PC — PowerPoint 5
Anglicky jazyk 6
Pracovné pravni minimum 12
Planovani a organizovani 20
Komunikace a etiketa 12
Firemni administrativa a korespondence 14
Personalni agenda na PC, Personalistika 18
Psychologie a sociologie 12
Prezentace 12

Vo dne ...............
Ing. lva Hejna Ing. Dagmar Proskova
prfedseda zkusebni komise L.S. statutarni zastupce vzdélavaciho zafizeni
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Seznam pfiloh:

1) Doklad o opravnéni k poskytovani vzdélavacich sluzeb (viz bod 3 Zadosti)

2) Vzorovy studijni material — pouze v pfipadé, Ze je vyuzivan vilastni studijni
material nebo se jedna o distanéni formu vzdélavani (viz bod 14 Zadosti)

3) Doklad o kvalifikaci garanta kurzu - kopie dokladu o dosazeném vzdélani
v oboru rekvalifikace (viz bod 15 Zadosti)

4) Doklad o praxi garanta kurzu - potvrzeni od zaméstnavatele nebo Cestné
prohlaSeni o délce a zaméfeni praxe v oboru rekvalifikace s originalem
podpisu (viz bod 15 Zadosti)

5) Doklad o prostorovém zabezpeceni teoretické vyuky (viz bod 17 Zadosti)

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .
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AKREDITACE REKVALIFIKACNIHO KURZU

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy
Karmelitska 7, 118 12 Praha 1 — Mala Strana

V Praze dne 25. 11. 2013
C.j.: MSMT-42144/2013-1/917

ROZHODNUTI

Ministerstvo kolstvi, mladeze a t&lovychovy posoudilo zidost zadatele COMENIA
CONSULT MOST s.r.o., Banskd 287, 434 01 Most, zedne 15. 10. 2013, o udéleni
akreditace na zékladé § 108 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdgjsich
predpisi, a vyhlasky ¢&. 176/2009 Sb., kterou se stanovi naleZitosti zadosti o akreditaci
vzd€lavaciho programu, organizace vzd&lavani v rekvalifikatnim zafizeni a zplsob jeho
ukonCeni, a v souladu s § 108 odst. 3 zdkona &. 435/2004 Sb. a § 67 zakona ¢&. 500/2004 Sb.,
spravni fad

udéluje akreditaci

vzdélavacimu programu zadatele COMENIA CONSULT MOST s.r.o., Baiiska 287, 434 01
Most pro tuto pracovni ¢innost:

- Organizatné technicky pracovnik (v rozsahu 150 hodin teoretické vyuky)
Platnost akreditace se stanovi do 25. 11. 2016.

Na zékladé udélené akreditace je Zadatel povinen vydavat absolventim kurzu
po Gspé€sném ukonéeni vzdélavaciho programu pro vySe uvedenou pracovni &innost
,»Osvédéeni o rekvalifikaci“ s celostatni platnosti.

Za dodrzovéani trovné, obsahu a podminek vzdélavani v rekvalifikaénich kurzech
podle akreditovaného vzdélavaciho projektu odpovida vyse uvedeny subjekt. O jakychkoliv
zménach souvisejicich s realizaci akreditovaného vzdélavactho programu oproti
predloZzenému projektu, je vySe uvedeny subjekt povinen neprodlené informovat odbor
vzd€lavani Ministerstva Skolstvi, mladeZe a télovychovy.

Oduvodnéni

Zadatel spinil podminky pro udgleni akreditace v souladu s § 108 odst. 2 zakona
435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozd&jsich predpisd, a vyhlaskou &. 176/2009 Sb.,
kterou se stanovi naleZitosti zadosti o akreditaci vzd&lavactho programu, organizace
vzdélavani v rekvalifikanim zafizeni a zplsob jeho ukon&eni.

Ministerstvo Skolstvi, mlddeZe a télovychovy ovéfilo zpisobilost Zadatele k provadéni
rekvalifikace pro vymezené pracovni Einnosti s pfihlédnutim k Grovni odborné a pedagogické
kvalifikace vyu€ujicich, stavu projektové piipravy vzdélavacich aktivit, zajidténi a vybaveni
uceben.

Rekvalifikacni kurz TYP 2 .




S P OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
ewropsiy [N ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$I BUDOUCNOST
AZAMESTNANOST  www.esfer.cz

(4 fond v CR EVROPSKA UNIE

Poudeni

Proti tomuto rozhodnuti mize ucastnik fizeni podat podle § 152 odst. 1 zidkona
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, rozklad, ve kterém se uvede, v jakém rozsahu se rozhodnuti
napadé a dale namitany rozpor s pravnimi pfedpisy nebo nespravnost rozhodnuti nebo fizeni,
jez mu piedchazelo, ve lhit€¢ 15 dni ode dne jeho ozndmeni. Rozklad se podava
u Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy a rozhoduje o ném ministr §kolstvi, mladeze a

télovychovy. Podany rozklad ma v souladu sustanovenim § 85 odst. 1 zakona
¢. 500/2004 Sb. odkladny ucinek. Podani rozkladu jen proti odivodnéni rozhodnuti je

nepfipustné.

Mgr. Monika Mé§tanova
vedouci oddéleni dalsiho vzdélavani

Ugastnik Fizeni (§ 27 odst. 1 zikona &. 500/2004 Sb.):

COMENIA CONSULT MOST s.r.o., Banska 287, 434 01 Most, IC: 250 15 150, e-mail:
proskova@ric-most.cz
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Ovétovaci dolozka konverze na Zidost do dokumentu v listinné podobé

Ove&fuji pod poradovym &islem 409013_001079, Ze tento dokument v listinné podobé, ktery vznikl pfevedenim z
dokumentu obsaZeného v datové zpravé, skladajictho se z 2 list, se shoduje s obsahem dokumentu, jehoZ
pfevedenim vznikl.

Autorizovanou konverzi dokumentu se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaju obsazenych v dokumentu a
jejich soulad s pravnimi pfedpisy.

Obsah predlozené datové zpravy k provedeni autorizované konverze byl ve shodé se zdznamy Informaéniho
systému datovych schranek. Tato datova zprava s &islem 167589817 byla systémem prenesena dne 26.11.2013
v 10:00:03. Platnost datové zpravy byla ovéfena dne 28.11.2013 v 11:22:06. Datova zprava byla opatfena
zaruCenou elektronickou znackou zaloZenou na kvalifikovaném systémovém certifikitu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaénich sluzeb. Udaje o zarugené elektronické zna&ce: &islo kvalifikovaného systémového
certifikatu 17 48 1F, certifikat byl vydan PostSignum Qualified CA 2, Ceska posta, s.p. [IC 47114983] pro
Informaéni systém datovych schranek - produk¢ni prostiediMinisterstvo vnitra CR-kanceld¥ vrchniho
feditele sekce pro informatiku a eGoverment [IC 00007064]. Elektronické znatka byla oznacena Casovym
razitkem. Datum a ¢as 26.11.2013 10:25:36, &islo kvalifikovaného ¢asového razitka 16 DA A9, ¢asové razitko
bylo vydano PostSignum Qualified CA 2, Ceska posta, s.p. [IC 47114983].

Odesilajici datova schranka:

Nézev: Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t€lovychovy
Adresa: Karmelitska 529/5, 11800 Praha, CZ

ID datové schranky: vidaawt

Typ uzivatele: NezjiSténo

Vstupujici dokument obsaZeny v datové zpravé byl podepsan zaruenym elektronickym podpisem zalozenym na
kvalifikovaném certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb a platnost zaru¢en¢ho
elektronického podpisu byla ovéfena dne 28.11.2013 v 11:22:43. ZaruCeny elektronicky podpis byl shledan
platnym (dokument nebyl zménén) a ové&feni platnosti kvalifikovaného certifikatu bylo provedeno vii¢i seznamu
mmeplatnénych kvalifikovanych certifikiti vydanému k datu 28.11.2013 05:52:10. Udaje o zarudeném
elektronickém podpisu: &islo kvalifikovaného certifikitu 00 A5 DE B3, kvalifikovany certifikat byl vydan
akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb I.CA - Qualified Certification Authority, 09/2009, Prvni
certifikaéni autorita, a.s. pro podepisujici osobu (oznalujici osobu) Mgr. Monika Mét'anova, Vedouci
oddéleni, Skupina II, Ministerstvo Skolstvi, mladeZze a télovychovy. Elektronicky podpis nebyl oznalen
¢asovym razitkem.

Subjekt, ktery autorizovanou konverzi dokumentu provedl:
Ceska posta

Datum vyhotoveni ovéFovaci dolozky:
28.11.2013

Jméno, pFijmeni a podpis osoﬁ_y; i_ctéi-ai autorizovanou konverzi dokumentu provedla:

Jitka Brzobohaté /<
-
4 iEII

54482420-35996-131128112151

Oftisk tifednho razitka:

Pozndmka:

Kontrolu této ovérovaci dolozky Ize provést v centrdlni evidenci ovéFovacich doloZek pristupné zpisobem umoZiujicim dalkovy pFistup
na adrese https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky.
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