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Vazeny zakazniku,

vvvvvv

vysledkem naS$i nékolikaleté €innosti v oblasti firemniho vzdélavani. Véfime, Ze si z nasi
nabidky vyberete vhodné Skoleni pro Vas tym zameéstnancl. Na zakladé poptavky

Vam nabidneme terminy realizace a pfipravime cenovou nabidku. Radi Vam pfipravime
i Skoleni, které v nabidce nenajdete. Nevahejte nas kontaktovat. Nas tym Vam je plné
k dispozici kazdy pracovni den od 8:00 do 17:00.

Otevfené seminare / tréninky, které pofadame v hotelovych konferen¢nich mistnostech v Praze
v hotelu Globus, najdete aktualné na: http://www.actill.cz/.

Co pro Vas délame...

Nase odborna skoleni zamérujici se na maximalni vyuziti v praxi Vam zvysSuji odbornost, Setfi
¢as a penize a pfrispivaji k Vasemu profesnimu a organiza¢nimu uspéchu. Toto vSe zajiStujeme
prostfednictvim:

Seminard, workshopu a tréninkd. Od pracovniho prava, obchodniho prava, tréninky zamérené
na zvySovani produktivity, udrzeni nizkych vyrobnich nakladd a vysoké kvality vyrobku a sluzeb
— Six Sigma, odborné znalosti v pravu nejen pro nakupci, efektivni marketing, projektové fizeni
az po komunikacni dovednosti v jedno az dvoudennich Skolenich pfimo pro VaSe potreby.

Jak to délame Iépe nez ostatni...

Prubézné sledujeme nejnovéjsi trendy a monitorujeme nazory zameéstnancu, abychom zajistili
vécnost obsahu, prakti€nost a maximalni vyuziti. Zmény v potfebach nasich zakaznikd nas
vedou k planovani a vyvoji kazdého seminare. A to se projevuje — stovky spokojenych
zékaznikl se k nam vraci.

Vedle toho, nade tréninky jsou vedeny zkuSenymi lektory — experty ve svém oboru, ktefi jsou
zaroven skvélymi rfecniky.

Nabizime Vam odborné seminafe, které jsou:

Ug&elné: poskytnou Vam informace, know-how, které potfebujete pro Vasi denni potfebu

Spolehlivé: nasi pfednasejici jsou odbornici z praxe s dlouholetymi zkusenostmi,
ktefi Vam zajisti spolehlivé informace a poradenstvi

Interaktivni: forma seminarll umoznuje intenzivni podrobné diskuze a dotazy

Va$e dotazy a prani nam prosim napiste nebo zavolejte. Radi Vam pomuizeme.

Zakaznické centrum

Katerina Vobornikova

Tel.: 317 705 010; 317 778 017
E-mail: kvobornikova@actill.cz
GSM: 602 643 172
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Programy pro firmy

Dnesni spoleCnosti vi, Ze trvalé vzdélavani jejich zaméstnancu je nejlepsi cestou jak zvysit
svoji produktivitu prace a zajistit Uspésny vyvoj firmy.

Co jsou vnitrofiremni Skoleni?

Actill vnitrofiremni 8koleni je vyborné feSeni pro vzdélavani vice zameéstnancl nebo pro
zahajeni SirSiho vzdélavaciho projektu.

Tato Skoleni jsou dostupng, Vasi zaméstnanci nebudou muset opustit své pracovisté;
jsou pIné pfizpUsobitelnd, navrzend tak, aby podpofila cile, které jsou pro vas dulezité.

Kdy zvazovat vnitrofiremni Skoleni?

» Potrebujete proskolit najednou nékolik zaméstnancu

» Potrfebujete Skoleni zamérené na specifické téma pro Vasi spoleCnost

» Hledate alternativni feSeni pro vyslani Vasich zaméstnancl na Skoleni, které nese dalsi
naklady za cestovani a ubytovani

Potrebujete Skoleni prizplsobené Vasim specifickym pozadavkiim?

Actill trvale vyviji kurzy upravené podle prani zakaznika. Pfipravime Vam cilené Skoleni
dle VaSich pozadavka.

Vnitrofiremni Skoleni je dostupné

Vime, Ze efektivné hospodafite a to také délame my. NaSe workshopy jsou tou nejlepsi
investici, kterou muzete vlozit dnes do Vasich zameéstnanct a do Vasi firmy.

A pamatujte - vSe je bez starosti

Zadate nam pouze jaké Skoleni Vase skupina potrebuje, kde si prejete, aby Skoleni probéhlo
a kdy. V&e ostatni zaridime my.

Vas tym Actill

2011
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Lean

Nastroj trvalého zlepSovani k odstranéni
plytvani, zvySovani produktivity a kvality

Co Vam nabizime? Dozvite se: Prednasi

B jaké jsou priciny plytvani, jak je vyhledavat a odstranovat Ing_ Pavel Cepelék

] J.ak zvysovat vykon firmy, produktivitu a kvalitu bez naro€nych Certifikovany Six Sigma Black
investic Belt, konzultant a lektor

B co je to princip toku a proc€ je dulezZity s praktickou zkuSenosti

B jak zvySit spokojenost zakaznika s fizenim pramyslové vyroby.

m jakym zpGsobem uspofit aZ desitky procent nakladd Zakladni know-how ziskal ve

m pro¢ zapojit véechny zaméstnance do procesu trvalého zlepSovani firmach které jsou soucastmi
o . , ] evropskych a americkych kon-

B jaky ma Lean vliv na firemni kulturu

cernu. Ma 15 let praxi s fizenim
pramyslové vyroby, se snizova-
Cilem tréninku je: nim naklad(l a optimalizaci pro-
cesu. Je certifikovanym Six

B seznameni se s filozofii Lean ;
B poznat mozZnosti, které tato metodika prinasi SHgie SR ECh, Hemeliar]
P ’ P specializované vzdélavani se

B dozvédét se o pouzivnych nastrojich zam&fenim na projektovy
management, optimalizaci
procesu, management kvality

Obsah tréninku (1ISO,QS) a marketingu...
» Co je Lean » Metoda 5S - zakladni kdmen Kd 1&astni:
» Definice plytvani, jak poznat zmeny 0 Se ucastni:
a kvantifikovat plytvani » Vizudlni pracovisté -
) ) . . » vedouci vyroby
» Naklady na vyrobek a hodnota » Rychla zména » vedouci logistiky
pro zakaznika » Kanban » vedouci administrativy
» Nastroje pouZivané pri » Predchazeni chybam » vedouci skladu
implementaci Lean » technologove

» Tvorba a prinosy standardizace » mistfi
» Stanoveni vychozi urovné

Actill sro. « Tel:.317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz



Jednodenni trénink SIX SIGMA

Actill®

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Zluty pas Six Sigma

) 4

Udrzeni nizkych vyrobnich nakladl a vysoka kvalita vyrobku
a sluzeb jako standard jsou zakladem pro trvalou existenci firmy!

Pravdépodobné se také v praxi setkavate s neporadkem na pracovisti,
nestandardnim provadénim cinnosti, zbyte€Cnymi vicenaklady za
nekvalitu, opravy, atd.

Co Vam nabizime?

B informace a navody jak zavést a udrzet poradek na pracovisti

B jak udrzet ndklady na vyrobu nebo poskytnuti sluzeb na trvale nizké
arovni.

Pro€ si rozSifovat znalosti o pristupu Six Sigma?

B ProtoZe pfinasi kriticky pohled na vykonnost VasSich procesu
a obsahuje metody a postupy k feSeni Vasich kazdodennich
problému v provozni praxi.

Obsah tréninku

60 — Six Sigma

» Jakou kvalitu vyrobku a sluzeb o¢eka-
vaji nasi zakaznici?

» Hodnoceni vaseho podniku — poznate
v ném Stihlou vyrobu?
» Praktické cviceni

» Principy Six Sigma Organizace pracovisté - 5S
» Co vSechno zahrnuje pojem » Lehce nabyl, lehce pozbyl
Six Sigma » Co obsahuje 5S
» Prehled pouZivanych néstroju » Zavedeni 5S - s rozvahou,
a technik o ale duisledné
» Systém barevnych past » Organizované pracovité — zakladni
Stihla vyroba - Lean Production kamen pro dalsi praci
» Naklady, cena, pfidana hodnota, zisk > Praktické cviceni

» Muda - zdroje plytvani

Stihla vyroba a organizace pracovisté

Prednasi
Ing. Hynek Schmidt

je certifikovanym Six Sigma
Green Belt a ma 13 let praxi

s fizenim kvality a optimalizaci
procesl v automobilovém
pramyslu. Jako Engineering
Manager zodpovidal za uspés-
ny prabéh projektd vyvoje

a pfipravy vyroby novych
produktl v€etné pfevodl vyrob
ze zapadni Evropy. Pracoval jako
¢len mezinarodnich projekto-
vych tymu v ramci rozvojovych
projektu spole¢nosti...

Kdo se uc¢astni:

» technologové a pracovnici
oddéleni metod

» mistfi, pfedaci a vedouci
tymu

» pracovnici s pfimou
odpovédnosti za kvalitu
vyrobnich procesu, vyrobku
nebo sluzeb

Actill sro. « Tel:317 705010 -+ seminare@actill.cz -
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Skoleni specialistii Six Sigma

Green Belt

Mate za kol snizit naklady? Stézuji si zakaznici nebo vasi nadfri-
zeni na fungovani nékterého oddéleni? Vidite kolem sebe vadné
vyrobky a nespravné provadéné c¢innosti a hledate cestu jak je eli-
minovat?

VyuZijte pfileZitosti zuCastnit se Skoleni, kde Vam poskytneme informa-
ce a navody jak snizit variabilitu a zlepSit vykonnost procesu tak, aby
bylo minimalizovano plytvani a maximalizovan uzitek.

Na co se zamérime?

Probereme zéklady pfistupu Six Sigma a vSech péti kliCovych kroku
nutnych pro zlepSovani procest metodou DMAIC (Define — Measure —
Analyze — Improve — Control).

Co se naucite?

m strukturované metody feSeni problémd
B metody kvality odpovidajici této Urovni specialisty Six Sigma
B jak pozitivné ovlivnit vysledky podniku v ramci Six Sigma projektu

Cil skoleni: Kdo se uc¢astni?

» Vlybavit pracovniky potfebnou
motivaci, znalostmi
a dovednostmi, které jsou nutné
pro praci na pozici Six Sigma
Green Belt

» Vedouci pracovnici nebo
specialisté s potencialem
pro vedouci pozice, jejichz
Ukolem je definovat a zlepSovat
vyrobni i nevyrobni procesy.

» Pracovnici, se kterymi se
pocita na pozici Green Belt.

Prednasi
Ing. Hynek Schmidt

je certifikovanym Six Sigma Green
Belt a ma 13 let praxi s fizenim
kvality a optimalizaci procesu

v automobilovém primyslu. Jako
Engineering Manager zodpovi-
dal za uspésny prubéh projektl
vyvoje a pfipravy vyroby novych
produktu v€etné prevodu vyrob
ze zapadni Evropy. Pracoval jako
Clen mezinarodnich projektovych
tymu v ramci rozvojovych
projektl spole¢nosti...

Ing. Pavel Cepelak

zakladni know-how ziskal ve
firmach které jsou soucastmi
evropskych a americkych
koncernl. Ma 15 let praxi

s fizenim prumyslové vyroby, se
snizovanim nakladu a optimali-
zaci procesu. Je certifikovanym
Six Sigma Black Belt. Absolvo-
val specializované vzdélavani
se zamérenim na projektovy
management, optimalizaci
procesl, management kvality
(ISO,QS) a marketingu...
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Obsah skoleni Specialistd Six Sigma Green Belt

1. den, faze - Define 5. den, faze - Control

Prehled Six Sigma Zajisténi trvalé vykonnosti
Nalezeni prilezitosti ke zlepSeni
- Tvorba planu kontroly a fizeni

- Ur€eni, prioritizace a vybér projektu - Zavedeni systému monitorovani a méreni

- Definovani projektu a vytvofeni planu projektu - Pfezkoumani a vyhodnoceni vysledktu zmén
- SloZeni a vytvoreni efektivniho tymu - Dokumentace zmén procesu

- Ur€eni zakaznik( projektu a jejich pozadavku - Uzavreni projektu

- Definice a mapovani procesu

Test — Provedeni testu

2. den, faze — Measure *Certifikace — Zaslani projektu lektorovi a vyhod-
noceni

Méreni aktualni vykonnosti *Zajemci o certifikaci mohou po absolvovani
v8ech 5ti dnu kurzu, kontrolniho testu a prezenta-

- Co mérit? ci vlastniho Green Belt projektu ziskat Certifikat

- Sbér dat Six Sigma uroven Green Belt.

- Pochopeni variaci

- Vyhodnoceni méficiho systému

- Ur€eni vykonnosti procesu

3. den, faze - Analyze

Zkoumani prilezitosti ke zlepseni

- Ur€eni potencialnich pfi¢in neshod

- Zavedeni srovnavacich metod

- Provedeni studie variaci

- Provedeni korelani analyzy

4. den, faze — Improve

Zlepseni Pozadavky na uc¢astniky:

- Generovani moznych zlepseni Kazdy uéastnik by mél mit vybran jeden redlny

- Ohodnoceni a vybér nejlepsiho feseni proces z jeho praxe, na kterém bude aplikovat

- Komunikace feSeni poznatky z kurzu.

- Zavedeni vybraného feSeni Ugastnici si s sebou pfinesou notebook

se systémem MS Windows 98 nebo vyssim,
ktery umozni instalaci statistického software.

Actill sro. + Tel:317 705010 < seminare@actill.cz « http://www.actill.cz
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Lean Six Sigma
ve sluzbach a administrative

Prednasi
Jak mam aplikovat principy Stihlé vyroby a Six Sigma ve sluzbach Ing. Hynek Schmidt
a administrativnich ¢inostech?! . o i L

je certifikovanym Six Sigma

Green Belt a ma 13 let praxi

s fizenim kvality a optimalizaci
Kladete si takovéto otazky? Ano? ZucCastnéte se naseho tréninku, kde procest v automobilovém pra-
vam ukazeme, jak aplikace principt Stihlé vyroby a Six Sigma vede myslu. Jako Engineering Ma-
nager zodpovidal za uspésny
prubéh projektu vyvoje a pfi-
pravy vyroby novych produktt

. L o . o i vCetné prevodu vyrob ze za-
Aplikace principu Stihlé vyroby a Six Sigma je efektivhim nastro- padni Evropy. Pracoval jako

k dramatickym usporam nakladd!

jem ke snizovani nakladd v administrativnich procesech ¢len mezinarodnich projekto-
vych tymu v ramci rozvojovych
projektd spole¢nosti...

Obsah tréninku

Navratnost investic do Lean Six Sigma  jak nahlizet na sluzbu okem zakaznika Kdo se ucastni:

ve sluzbach a administrative » VOC - Vyhodnoceni sluzby/produktu

» Co znamena Six Sigma ve sluzbach? a jeji navrh » vedouci pracovnici nakupu,

» Pro¢ jsou sluzby a administrativa » VOC - Zlep$ovani procesti a fegeni call center, vyvojovych center,
pIné plytvani a jak je zlikvidovat? problémi bank, nemocnic

» Navratnost investic . » Pipadova studie — Banka ONE » produktovi manazefi a pro-

> [PHipEeleve) Sl — Los dieael Erin Zavedeni Lean Six Sigma ve sluzbach cesni inzenyri

Byt rychlejsi, abych byl lepsi » Féze 1 - Jak jsme pFipraveni? » vedouci front i back office

» Bezchybna sluzba - co nabizi Six » Faze 2 — Participace a motivace z bankovnictvi
Sigma » Faze 3 — Mobilizace » pracovnici s pfimou odpoveéd-

» Rychlost a nizka cena - jak pomuze  ,, Faze 4 - Zavedeni a fizeni nosti za kvalitu sluzeb

Lean Production

Actill sro. « Tel:.317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz
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Vrcholovy manazZer a trvalé zlepSovani

aneb co byste méli védét nez skute¢né zacnete
s trvalym zlepSovanim

Kli€¢ovymi faktory Uspéchu pfi zavadeéni trvalého zlepSovani je vybér Prednasi
nastroju (Lean, Kaizen, Six Sigma), vlastnich projektd a jejich podpora. X .

Ulohou vrcholového manazera je zajistit spravny vybér té&chto projektd Ing. Pavel Cepelak

a podporovat realizaCni tym tak, aby bylo dosazeno vytCeného cile. Certifikovany LeanSix Sigma
Black Belt, konzultant a lektor
s praktickou zkuSenosti s fize-

. , . nim primyslové vyroby.
B CO znamena proces trvalého zlepSovani . ) )
W jak se projevi zlep$ovani ve vysledcich firmy Vystudoval VSCHT, zakladni

m pro¢ projekty zlep$ovani potiebuiji podporu vrcholového manage- know-how ziskal ve firmach
mentu které jsou soucastmi evrop-

pro¢ zapojit véechny zaméstnance do procesu trvalého zlepSovani Sk}’Ch a ame“C_kygh kc?ncer?u.
pro¢ Fidit na zakladé dat Ma 15 let praxi s fizenim prua-

|

. , ’ v Ve s
m jaké jsou pfistupy a nastroje trvalého zlepSovani mysloveé vyroby, se snizovanim
|

|

Co Vam nabizime?
Dozvite se:

jaky vliv ma trvalé zlepgovani na firemni kulturu nakladu a optimalizaci proce-
co ovliviiuje prosazovani zmén sU. Absolvoval specializované
vzdélavani se zamérenim na

projektovy management,

Obsah tréninku Cilem tréninku je optimalizaci procesti, manage-

» Co je Six Sigma, Lean, Kaizen  » Poznat jak efektivné prosadit ment kvality (ISO,QS)

» Koncept trvalého zlepSovani zmény a marketingu...

» Poznani procesu a fizeni » Ziskat dostateCny prehled
na zakladé dat o metodach a principech . ;

» Co je DMAIC k monitorovani postupu Kdo se ucastni:

» Role sponzora projektu projektu

» Efektivita reSeni » Vrcholovi manazefi

» Nastroje pouzivané pfi » Vedouci projektl trvalého
zlepSovani zlepSovani

» Vedeni procesu zmény
» Pohled zékaznika na Vasi firmu

Actill sro. + Tel:317 705010 <+ seminare@actill.cz http://www.actill.cz
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Uvod do projektového fizeni
v automobilovém pramysiu

Vyzralé projektové fizeni je souéasti pozadavkl zakaznika

na dodavatele v automobilovém primyslu a sou¢asné nastrojem
k minimalizaci vicenakladu ve vyrobni fazi.

Usp&3né Fizeni projektd v automobilovém pramyslu je vedle kvality

a ceny vyrobku jednim z hlavnich faktort ovliviiujicim spokojenost

zakaznikal

Na typovych pfipadech budou predstaveny dva zékladni typy projektu

v automobilovém primyslu:
B vyvojovy projekt nové vyroby
B prevod vyroby ze zahranici

Program tréninku
1. den
Projektové fizeni v kostce
» Definice a zékladni charakteristiky
projektu.
= Co je to projekt a jak je definovan?
= Rizeni projektu a jeho definice.
= Zivotni cykly projektu a projektového
fizeni.
= Oblasti projektového fizeni a jejich
vyznam.
» Projektovy manazer v automotive.
= Kvalifikace projektového manazera.
= Dovednosti a znalosti.
= Rozvoj projektovych manazerd.
» Projektova organizace jako soucast
firmy.
= Typy struktur projektového fizeni
v ramci firmy.

= Slozeni tymu vyvojového projektu
a jeho organizace.

= Odpovédnosti ¢lend tymu.

= Podil vrcholového vedeni firmy na fi-
zeni projektd.

2.den

Rizeni projekt(i v automotive

» Zivotni cyklus vyvojového projektu
v automotive (od designu k zahajeni
vyroby)

» Priprava projektu

» Vyvoj vyrobku

» Vyvoj procesu

» Validace vyvoje vyrobku a procesu

» Sériova vyroba

» Pfevody vyroby ze zahranici

» Charakteristiky prfevodovych projektu

» Predpoklady uspéchu

» Mezinarodni tymy

Prednasi
Ing. Hynek Schmidt

ma 13 let praxi s fizenim kvality

a optimalizaci procest v automo-
bilovém primyslu. Jako Enginee-
ring Manager zodpovidal za Us-
pésny prabéh projektld vyvoje

a pfipravy vyroby novych produk-
ta v€etné prevodul vyrob ze za-
padni Evropy. Pracoval jako €len
mezinarodnich projektovych tym
v ramci rozvojovych projektu spo-
le€nosti. Je certifikovanym projek-
tovym managerem dle IPMA...

Proc si rozsSirovat znalosti
o fizeni projekt?

Protoze fizeni projektu je kli¢

k nakladové a Casové efektivnimu
uvedeni novych vyrobku do vy-
robniho programu s potencidlem
vyuZziti i pfi vedeni internich pro-
jektd Vasi spolecnosti.

Kdo se ucastni:

» manazefi projektd

» Elenové projektovych tym

» stfedni management s odpo-
védnosti za zavedeni novych
vyrob &i pfevodul vyroby

Actill sro.

Tel.: 317 705 010

seminare@actill.cz

http://www.actill.cz



Intenzivni tfidenni trénink PROJEKTOVE RIZENI

Actill®

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Zaklady
uspésného rizeni projektu

DEFINOVAT PLANOVAT RIDIT Forma tréninku

Intenzivni tfidenni trénink
umozni u€astnikum vytvaret

B Jak definovat B Jak vytvorit plan B Jak fidit rizika o X
ramec projektu projektu a odstar- @ Co je sebefizeni dokumenty rﬁflne:‘,o prOj.ek;;J

m Jaky je tym pro- tovat ho spraviym g jai ovliviiuie styl g\?gsecézg\?y :l,él 2 arglzop:gjgetu’
Jesci Smerem fizeni SPOIUPraci v pian rizik). Ugastnici budou

W Jake jsou Zivotni B o tymu pracovat ve skupinach, proto
cykly projektu iezdeilinl® mer je vyhodna ugast vice student

nosti pouziti planu
pro mimoradné
pfipady

z jedné firmy.

A mnohem vic cvi€eni, ktera Vam zajisti VaSe projekty zvladnout Komu je trénink urcen?
efektivné, v planovaném rozpoctu a v€as!

» novackum v oblasti

Co se naucite? projektového Fizeni
3 L. . L i » projektovym manazer(im,
» Zakladni principy projektového Fizeni ktefi hledaji vice formaini
» Efektivné pouzivat Zivotni cyklus projektu pristup k fizeni projekt
» Definovat projekt a napsat zékladni dokumenty » vedoucim pracovnikiim
» Vytvofit WBS (Work Breakdown Structure) » Clendim tymu, ktefi
» |ldentifikovat rizika projektu a sestavit plany reakce s vyhodou vyuziji techniky
» Vytvorit smysluplny plan projektu projektového fizeni pfi bézne
» Pouzivat podpurny software vyhovuijici vasim potfebam Praci

» Nastavit a vést efektivni tymovou komunikaci
» Zvladat etapu fizeni a ukonCovani projektu
» Teorii vyZadovanou pfi testech IPMA projektovych manazert

Vice informaci najdete na dalsi strané www.actill.cz



Obsah tréninku Zéklady uspésného fizeni projektd

Program tridenniho tréninku

Prednasi » Aplikace teorie omezeni na planovani ukolu
. » Techniky pro pfesné odhadovani (nakladu, ¢asu,
Ing. Hynek Schmidt potfebyyzfjrojg) (
mé 13 let praxi s Fizenim kvality a optimalizaci » Pridélovani a balancovani zdroju
proces(l v pramyslu. Jako Engineering Manager » Tvorba ¢asovych planu a rozpoctu
zodpovidal za Uspé&sny prabéh projekttl vyvoje » Zkracovani doby projektu
a pripravy vyroby novych produktld v€etné
prfevodul vyrob ze zapadni Evropy. Pracoval jako 3. den

¢len mezinarodnich projektovych tymu v ramci
rozvojovych projektu spole¢nosti.
Je certifikovanym projektovym managerem

dle IPMA. .. » Planrizik , )
» Sebefizeni u projektového manazera

» Jak planovat a vést efektivni praci tymu
» Vliv osobnosti a stylu fizeni na spolupraci
v tymu

Rizeni projektu, tymu a rizik

Ing. Ivo Polak

Vystudoval CVUT fakultu elektrotechnickou.

Od roku 2000 pracuje ve Fyzikalnim ustavu
AVCR, kde se specializuje na vyvoj elektronickych
modult / pfistroju pro fyziku, zejména pracuje na
projektech fyziky elementéarnich &astic. Prace na
projektech: ATLAS, CALICE, EUDET, BRAHMS.

V soucCasnosti pracuje v Praze, v CERN, DESY
Hamburg, Fermilab nr. Chicago.

Kdo vyuzije trénink fizeni projektt ve své profesi?

Program tfidenniho intenzivniho tréninku:

1.den

Uvod do projektového fizeni a definice projektu » novacci v oblasti projektoveho Fizeni

» projektovi manazefi, ktefi hledaji vice

» Celkovy prehled projektového Fizeni a role formalni pristup k fizeni projektu
projektového manazera » vedouci pracovnici

» Tym projektu v kontextu organizacni struktury » &lenové tymu, ktefi s vyhodou vyuZiji tech-
firmy niky projektového Fizeni p¥i b&zné praci...

» Zivotni cykly projektl a jejich vazby
» Jak definovat ramec projektu — metoda

logického ram eyt 4 ] . ‘. .
Ogickeno ramee Témér kazda pracovni pozice v dnesni dobé

zahrnuje pozadavky na uspésné zvladnuti
2. den projektd. Zaklady uspésného fizeni projektu
Vas nauci zakladnim dovednostem, které
vyuzijete ve svUj prospéch v kazdodenni
praxi.

Planovani projektu

» Obsah Planu projektu
» Jak vytvofit Work Breakdown Structure
» Pouzivani riznych typu zavislosti mezi ukoly

Actill sro. « Tel.317 705010 < seminare@actill.cz « http://www.actill.cz



Dvoudenni trénink

PROJEKTOVE RIZENI / RIZENI IT PROJEKTU

Actill”

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Projektové fizeni v IT prostiedi

Jak efektivné planovat, sledovat
a fidit projekty

Vyzralé projektové fizeni je soucasti pozadavkl zakaznika
na dodavatele a souc¢asné nastrojem k minimalizaci vicenaklad(.

Zvyste pravdépodobnost uspéchu Vasich projektu!
Naucte se efektivné planovat, sledovat a fidit své projekty!

Obsah tréninku
Den 1. - Uvod do PM

» Uvodni informace

m Projekt — co vSe zahrnuje?

m Projektoveé fizeni — co vSe
zahrnuje?

m Standardizace projektového
fizeni

m Projekt a jeho specifika

m Strategie a cile projektu — jak
postupovat?

= Co dal$iho zvazit?

m Faze projektu - Zivotni cyklus

m Komplexni pfehled o predpro-
jektovych fazich jakozto klico-
vého faktoru uspéchu

m Dokumentace v predprojekto-
vych fazich (prehled)

= Vedeni porad

m |Informatika v projektech

m Rozvoj a zhodnoceni projektu —
kdy a co vyhodnocovat?

Den 2. - Planovani a realizace
projektu

m | ogicky ramec ( popis, struktu-
ra, vazby, tvorba, priklad)

m Definovani a strukturalizace
¢innosti (WBS, OBS, SOV, ...)

m CviCeni - struktura projektu

m Planovani terminl + cvi¢eni

(CPM)

Planovani zdroju

m Planovani nakladu a financova-

ni + cviceni

Sledovani projektu — kontrola

plnéni (techniky)

m Zavérecna diskuze

Co se naucite?

» Zakladni pojmy projektového
fizeni, pfedevsim dle
standardd IPMA a PMI.

» Definice nejdllezitéjsich
parametrd projektd,
posuzovani a hodnoceni
projektd.

» Efektivné planovat, sledovat
a fidit projekty.

Kdo se ucastni:

» vedouci pracovnici,
ktefi realizuji projekty
nebo se na nich podili
» Clenové projektovych
a predprojektovych tym
» manazefi projektu

Actill sro.

Tel.: 317 705 010 -«

seminare@actill.cz

http://www.actill.cz



Jednodenni intenzivni trénink

NAKUP / OBCHODNIi PRAVO

Actill®

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Vypocty v nakupni praxi

Intenzivni trénink v jednom dni!

s s

Pro Uspésné fizeni nakupu, spravné vyhodnoceni obchodnich pfri-
padu, prezentovani vysledki nakupu, je potfeba spravné vyhodnotit
kazdy nakup - pfesnéji nabidku dodavatele.

Takovym nastrojem jsou ukazatele jako TCO (Total cost of ownership),
ROI (Return On Investment), NPV (Net Present Value).

Kazdy nakupci se setkal s poZzadavkem na vypocet téchto hodnot pro
uspésné zhodnoceni nakupované investice. Ne vZzdy ma nakupci ale
v8echna data pro vypocet k dispozici a ne vzdy je vypoclet téchto
ukazatelU trivialni uloha.

Jaka bude napln tréninku?
Ukazeme si:
m Jak ziskat data pro vypocet hodnot pro uspésné zhodnoceni

nakupované investice?

m Z jakych parametrl se vypocCet téchto ukazatell pro potfeby
nakupu sklada?

m V praktické €asti si na tfech konkrétnich pfipadech z rliznych
oblasti nakupu ukazeme vypocet téchto ukazatelu.

m Hodnoceni dodavatele, pres dostupné finan¢ni ukazatele (data
ziskana v ramci vybérovych Fizeni, vyro€ni zpravy atd.).

Prednasi

Ing. Daniel Kubec

je CEE Procurement Leader v IBM
Ceska republika, spol. s r.o.
Dlouhodobé se vénuje oblasti
nakupovani, logistiky, outsourcinu
a strategickému fizeni. Od roku
2000 se vénuje aplikacim v oblasti
e-procurementu...

Ing. Petr ZajiCek

je vedouci Sourcing IT v Komeréni
bance, a.s. Po ukonéeni studii na
CVUT pracoval jako programator,
analytik, projektovy manazer.

Od roku 2002 se vénuje oblasti
nakupu, optimalizaci nakupnich
procesu, zavadéni nakupnich
systému, restrukturalizaci nakupu
véetné organizacni. Od roku 2004
pUsobi ve vedoucich funkcich
nakupnich atvard...

Vice informaci najdete na dalsi strané

www.actill.cz



Program tréninku VWypocty v nékupni praxi

Jednodenni intenzivni trénink

Blok 1

— uvod do problematiky a zasazeni do nakupni
praxe

— zadefinovani pojmu (z pohledu nakupu) - TCO,
NPV, ROI

Blok 2
Praktickeé vypocty:

— priklad 1 — z oblasti IT (zadani, vypocet,
hodnoceni)

— pfiklad 2 — pofizeni investice (stroj, budova...)
(zadani, vypocet, hodnoceni)

— pfiklad 3 — provozni nakup (kancelarské potre-
by v€etné logistiky vs. nakup na hotovost)
(zadani, vypocet, hodnoceni)

Blok 3
Ostatni vypocty nakupciho
— zhodnoceni dodavatele pres finan¢ni ukazatele
(napf. vyhodnoceni vysledovky)
— prezentace vysledkd nakupu
» Uspora budoucich nakladu
» Uspora obchodniho pfipadu
» prfidana hodnota nakupu

aneb jak obhgjit existenci nakupniho oddéleni

Prostor pro dotazy, zavéreCna diskuze

Pro zajisténi maximalni efektivity tréninku prosime
o vyplnéni kratkého dotazniku a zaslanim ho zpét.
Za vyplnéni pfedem dékujeme.

1) Pfi hodnoceni standardnim vyhodnoceni nabi-
dek pocitate:

a) cenu nabidky, ktera odpovida nasledné faktu-
raci dodavatele

b) cenu nabidky podle bodu a) + cenu vSech dal-
Sich nakladu, v&etné internich nakladu

C) jinak: .......

2) Pokud pouzivate ukazatele TCO, ROI, NPV,
kterému z nich davate prednost? V pripade, ze
pouzivate jiné ukazatele, jaké:

3) Hodnoceni nabidek po finanéni strance je ve
vasi organizaci:

a) uloha nakupniho utvaru (nakupci, vedouci na-
kupu...)

b) finanéniho oddéleni

C) jiného utvaru: ......

4) Oblasti, ve kterych se vénujeme detailnéjSimu
vyhodnoceni nabidek:

a) dodavky pfimych nakupu

b) vyznamné investi¢ni nakupy

c)IT

€) jiné oblasti: ......

Kdo se ucastni:

Trénink je vhodny pro vSechny, ktefi se kdy setkali
v ramci nakupu s vyhodnocenim nakupnich nabi-
dek, hodnocenim vysledkd nakupu, zpracovavaji

nakupni prezentace, planovanim nakupu atd.

» vedouci nakupnich oddéleni

» nakupci

» finan¢ni kontrolofi nakupu

» zadavatele poptavky a spotrebitele ndkupu v
organizaci

Actill sro. + Tel:317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz



Jednodenni trénink

NAKUP / OBCHODNIi PRAVO

Actill®

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Metody a nastroje

strategického fizeni nakupu

Strategicky nakup nevede pouze ke snizeni dodavatelskych cen.
Strategicky nakup zajistuje ve spole¢nosti dlouhodobé vyhody
nizSich nakladu, snizuje rizika, podporuje inovace a vyvoj a tim
muize podstatnym zplisobem prispét ke zvySeni hodnoty firmy.
Nakupci potrebuji dnes zvladnout nejenom operativni nakup, ale €asto
prebiraji vice strategickych ukolt s pfimymi dusledky v ziskovosti firmy.

Z téchto duvodu je trénink zaméreny na:

» poskytnuti komplexniho pfehledu o strategickém nakupu

» praktické otazky zavedeni nebo zlepSeni strategického Fizeni v nakupu

» procvi¢eni nakupnich technik, které umozni zajistit Vasi spole¢nosti
to co pozaduje - méné dodavatelU, niz8i cenu s mensimi riziky

Co se naucite?

Nabizeny trénink VAm pomuze osvojit si a Iépe porozumét
technikam a konceptim strategického nakupu.

Absolventi tréninku ziskaji neocenitelné informace, praktické

Prednasi
Jaroslav Cirkovsky, MBA

Ma dlouholetou praxi v oblasti
nakupu jako nakupni manazer
v prostfedi Ceskych i zahranic-
nich spolecnosti, vénuje se
e-procurementul...

Ing. Daniel Kubec

Je CEE Procurement Leader
v IBM Ceska republika.
Dlouhodobé se vénuje oblasti
nakupovani, logistiky,
outsourcinu, strategickému
fizeni a e-procurementu...

dovednosti a systematicky postoj pro zavedeni a pouZivani nastroju strategického nakupu.

Praktické aplikace ziskanych dovednosti jsou zaméreny na snizeni celkovych nakladi a ne jen
na snizeni dodavatelskych cen. Ziskate prehled a konkrétni priklady méfitelnych ukazatel (KPI)
nakupu. Uplatnénim ziskanych znalosti v praxi aktivné prispéjete k optimalizaci jak sou¢asnych

tak i budoucich nakladu.

Vice informaci najdete na dalsi strané

www.actill.cz



Program tréninku Metody a nastroje strategického fizeni ndkupu

Jednodenni intenzivni trénink

Kterych hlavnich oblasti se dotkneme?

m Konceptu strategického nakupu

m KPI (Key performance indicator) nakupu

m Pozice nakup ve spole¢nosti a organizovani
nakupu

Tvorby nakupni strategie

Segmentace nakupovaného zbozi a sluzeb
Metody SMART

Analytickych nastrojl nakupu

Sourcing strategies

Informacni podpory nakupu

Analytickych nastroji nakupu

V praktickych ¢astech se zaméfime na:

Pouziti analytickych nastroju nakupu
TCO - Total cost of ownership
Komoditni strategie

Rizeni rizika v nakupu

IS/IT podporu nakupu

Obsah intenzivniho tréninku:

Management nakupu

Pripadova studie

Management a strategicky management
Koncept strategického fizeni
Management nakupu

Planovani nakupu

Organizovani nakupu

Kontrola nakupu

KPI (Key performance indicatores) nakupu

Procesy nakupu, role v procesu

m Rozdéleni nakupu na strategicky a operativni
m Matice odpovédnosti, schvalovaci matice

m Management ndkupu z pohledu ISO 9001:2000

Strategie nakupu

Rozdéleni (segmentace) nakupovaného zbozi
a sluzeb

Metoda SMART

Nakupni cile

Funké&ni strategie nakupu

Tvorba strategie

Tvorba komoditni strategie

Nakupni strategie (sourcing strategy):
— Single-Multiple sourcing

— Modular Sourcing

— National — Global sourcing

— TCO - Total cost of ownership

Analytické nastroje nakupu

Analytické nastroje nakupu
Strategické analyzy vnéjSiho a vnitfniho
prostredi firmy

Informacni podpora nakupu

Automatizace nakupu (P2P)
Reporty a statistiky
Elektronické nakupni aukce

Zaveérecna diskuze

Trénink je ur€en pro:

»

Operativni nakupci, ktefi maji pfevzit zodpo-
védnost za strategické ulohy v nakupu ¢€i zajem
se vzdélavat

Strategické nakupci

Manazery nakupu

Komoditni manazery

Stfedni a vrcholovy management

Manazery logistiky

Actill sro. + Tel:317 705010 -

seminare@actill.cz

http://www.actill.cz



Jednodenni intenzivni trénink NAKUP / OBCHODNI PRAVO

Actill®

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Pravni minimum v nakupni praxi
Intenzivni trénink v jednom dni!

Prednasi
Jako nakupéi uzavirate denné smlouvy — jednoduché i slozité, pisemné ~ JUDr. Tomas Hubner
i ustni. K tomu potrebujete konkrétni pravni povédomi, protoze jednani vystudoval Pravnickou fakultu
nakupcich zavazuje podnikatele a soudy je povaZzovano za samozfej- Univerzity Karlovy v Praze.
mé, ze mate odborné znalosti v pravu a zejména v uzavirani smiuv. Od roku 2002 az do soucasnosti

L . f . e zastava misto advokata se speci-
Ziskejte proto potfebné pravni minimum, nezbytny zaklad pro Vasi kaz- ... na obchodni Pravo vietnd

dodenni nakupni praxi v jednom dni! prava spolecnosti, ob&anské pra-

vo, smlouvy, tiskové pravo a ve-
fejné zakazky...

Ing. Daniel Kubec

Co Vam nabizime? jg CEE Procurement Leader v IBM
Ceska republika, spol. s r.o.

V nasem tréninku s ukazkami z praxe, konkrétnimi doporuéenimi Dlouhodobé se vénuije oblasti

a piipadovymi studiemi se dozvite: nakupovani, logistiky, outsourcinu
a strategickému fizeni. Od roku

m jak uhdjit své zajmy v jednani s dodavateli 2000 se vénuje aplikacim v oblasti

e-procurementu. ..

jak zajistite, aby platily Vase obchodni podminky a ne podminky
Vasich dodavateld Ing. Petr Zajicek

jak rozpoznate a vyhnete se typickym chybam pfi uzavirani smiuv je vedouci Sourcing IT v Komer¢ni
bance, a.s. Po ukonéeni studii na

CVUT pracoval jako programator,

jaké konkrétni pozadavky a povinnosti se na Vas vztahuiji analytik, projektovy manazer.

dle obchodniho zakoniku nebo jinych pravnich predpisti Od roku 2002 se vénuije oblasti
nakupu, optimalizaci nakupnich
procesu, zavadéni nakupnich
systémd, restrukturalizaci nakupu
v€etné organizadni...

kdy pouzit kupni smlouvu a kdy smlouvu o dilo €i jiné smluvni formy

Vice informaci najdete na dalsi strané www.actill.cz



Program tréninku Prévni minimum v ndkupni praxi

Jednodenni intenzivni trénink

Koho za smluvniho partnera? Které pravo plati? Opatreni pfi poruseni dodaci Ihity
— kritéria pro volbu smluvniho partnera, ziskani — prodleni s dodavkou, podminky a pravni
dostupnych informaci — nasledky prodleni, smluvni pokuty
— charakteristika s.r.o., a.s., k.s... (ru€eni za - vadna dodavka
zavady atd.) — vady jakosti: oprava, nahradni dodani, sleva
— soudni pfislusnost a rozhodné pravo, moznosti z ceny
dohody a volby — odpovédnost za Skodu, nahrada skody

— formulace vyzvy k uhradé

Faze pred uzavienim smlouvy

Uplatnéni a prokazani naroku
— poptavka, letter of intent, nabidka b b

— protokol o jednani — zdakladni prehled procesnich forem
— pfedsmluvni prava a povinnosti — povinnosti pfi prokazani naroku
— moznosti postupu pfed uzavienim smlouvy — vazby na existujici obchodni vztahy

(kontraktacni formy)

Pripadova studie - cviceni
Uzavreni smlouvy telefonicky, e-mailem,
faxem, elektronicky nakup a aukce,

otazky prokazovani Zavérecné shrnuti a diskuze

— navrh a jeho pfijeti
— objednéavka a jeji potvrzeni

Jak hdjit své zajmy v jednani s dodavateli

— jaké smlouvy pro jaké obchody?

— kupni smlouvy, smlouva o dilo a dalsi typy
— ramcoveé smlouvy

— vhodny obsah smluv, zpusoby Upravy

Co mate védét o vSeobecnych obchodnich
podminkach? Co o dodacich podminkach
INCOTERMS?

— pausalni nahrada skody, vylouceni
odpovédnosti

— nebezpecdi kolidujici nebo odporujici
obchodnich podminek; jak zajistim platnost
mych obchodnich podminek?

Kdo se ucastni:

» pracovnici nakupnich oddéleni, ktefi jsou
odpovédni za uzavirani smluv

» samostatni nakupci a pracovnici dalSich
Utvard, ktefi jsou povéreni nakupem

Actill sro. + Tel:317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz
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Actill seminafe z praxe — pro praxi

Pravni minimum pro prodejni praxi B2B

Intenzivni trénink v jednom dni!

Obchodni management i prodejci samotni se denné setkavaji s rdzny-
mi druhy smluv, které uzaviraji ve své prodejni praxi. K tomu potrebuji
konkrétni pravni povédomi, protoze obchodni zakonik a soudy pova-
ZUji za samozfejme, Ze maji odborné znalosti v pravu a zejména v uza-
virani smiuv.

V mnoha pfipadech hraji navic velkou roli pravidla hospodarské soutéze.

Z Casovych a nakladovych dlvodu neni mozné vzdy kontaktovat prav-
niho zastupce, a proto je naprosto nezbytné ziskat konkrétni pravni
povédomi s ohledem na eliminace rizik a tak maximalné ochranit eko-
nomické zajmy spole¢nosti v pribéhu obchodniho vyjednavani.

Ziskejte proto potrebné pravni minimum, nezbytny zaklad pro Vasi
denni prodejni praxi v jednom dni!

Co Vam nabizime?

V nasem tréninku s ukazkami z praxe, konkrétnimi doporucenimi
a pripadovymi studiemi se dozvite:

m jaké konkrétni poZadavky a povinnosti se na Vas vztahuji dle ob-
chodniho zakoniku nebo jinych pravnich pfedpisu

jak rozpoznate nastrahy a vyhnete se typickym chybam pfi uzavirani
obchodnich smluv

kdy pouzit kupni smlouvu a kdy smlouvu o dilo €i jiné smluvni formy
jak uhadjit své zajmy v jednani se zakazniky
obvyklé zpusoby zajisténi plateb

Prednasi
JUDr. Tomas Hubner

Vystudoval Pravnickou fakultu
Univerzity Karlovy v Praze.
Od roku 2002 az do soucas-
nosti zastava misto advokata
se specializaci na obchodni
pravo vcetné prava spolec-
nosti, obCanské pravo,
smlouvy, tiskové pravo

a verejné zakazky...

Ing. lvan Dvorak

Absolvent CVUT - FSI,

na zac¢atku svoji kariéry pusobil
fadu let v oblasti zahrani¢niho
obchodu a dale pak v riznych
manazerskych pozicich

v oblasti prodeje a sluzeb,

od roku 2005 pusobi jako
konzultant a poradce
zahranic¢ni firmy v této
oblasti...

Vice informaci najdete na dalsi strané

www.actill.cz



Program tréninku Prévni minimum pro prodejni praxi B2B

Jednodenni intenzivni trénink

Faze pred uzavienim smlouvy

poptavka, letter of intent, nabidka

protokol o jednani

predsmluvni prava a povinnosti

moznosti postupu pred uzavienim smlouvy
(kontraktacni formy)

Koho za smluvniho partnera? Které pravo plati?

kritéria pro volbu smluvniho partnera, ziskani
dostupnych informaci

charakteristika s.r.o., a.s., k.s... (ru¢eni za
zavazky atd.)

soudni pfislusnost a rozhodné pravo, moznosti
dohody a volby

specifika preshrani¢niho prodeje ve smluvni
sfére (volba a pouziti prava, pfisluSnost soudu
apod.)

Jak hjjit své zajmy v jednani se zakazniky

jaké smlouvy pro jaké obchody?
kupni smlouvy, smlouva o dilo a dalsi typy
vhodny obsah smluv, zplUsoby upravy

Uzavreni smlouvy telefonicky, e-mailem, faxem,
elektronicky nakup a aukce, otazky prokazovani

navrh a jeho pfijeti
objednavka a jeji potvrzeni

Co mate védét o vSeobecnych obchodnich
podminkach? Co o dodacich podminkach
INCOTERMS?

ramcoveé smlouvy

VOP

nebezpeci kolidujicich nebo odporujicich
obchodnich podminek; jak zajistim platnost
mych obchodnich podminek?

Hospodarska soutéz

dohody s odbérateli (zejména o urceni cen,
rozdéleni trhu apod.), jejich dovolenost &i zakaz
tzv. paralelni dovozy

nekala soutéz

Opatreni pfi poruseni dodaci lhity

prodleni s dodavkou, podminky a pravni
nasledky prodleni, smluvni pokuty
vadna dodavka

vady jakosti: oprava, nahradni dodani,
sleva z ceny

odpovédnost za Skodu, nahrada Skody,
moznosti limitace

formulace vyzvy k uhradé

Pripadova studie - cviceni

Zavérecné shrnuti a diskuze

Kdo se ucastni:

»

»

pracovnici obchodnich oddéleni, ktefi jsou
odpovédni za uzavirani smluv

samostatni prodejci a pracovnici dalSich
utvard, ktefi jsou povéreni prodejem

Actill sro. + Tel:317 705010 -

seminare@actill.cz

http://www.actill.cz
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Actill seminafe z praxe — pro praxi

Mezinarodni prevodni ceny

V praxi

Optimalizujte dané - vyvarujte se doplatki

Finanéni urady se v ramci danovych kontrol stale ¢astéji zaméruji
na nastaveni prevodnich cen. Posledni prizkum ukazal, ze pre-
vodni ceny jsou pro poplatniky plsobici ve skupiné podnikt nejri-
zikoveéjSi z darnovych oblasti.

Cilem tréninku

je poskytnout u€astnikim praktické znalosti problematiky pfevodnich
cen, které vdm pomohou s minimalnimi naklady efektivné nastavit
transakce se spfiznénymi spole¢nostmi a zaroven prubézné dokumen-
tovat tyto transakce pro pfipad darioveé kontroly. Teoreticka vychodis-
ka budou vzdy doplnéna o prakticky pfiklad budto formou pfipadové
studie nebo skute€¢ného pfipadu z praxe (judikat ¢i zprava z finan¢ni

kontroly).

Vas prinos
m Ziskate informace o tom, jak nastavit transakce se spojenymi
osobami, abyste minimalizovali souvisejici danova rizika.

m NaucCime Vas, jak pfipravit dokumentacni bali¢ek k pfevodnim
cenam a jak se pfipravit na danovou kontrolu.

m Nastinime Vam moznosti danové optimalizace prostfednictvim
pfevodnich cen.

Prednasi
Ing. Michal Jelinek

Specialista na pfevodni ceny,
ve své dosavadni praxi

se zabyval nastavenim prevod-
nich cen pro vyznamné Ceské

i zahrani¢ni skupiny, zpracoval
vice nez 100 studii pfevodnich
cen, vyucuje mezinarodni
zdanéni na Vysoke Skole
ekonomické v Praze; skolil
Ceskeé spravce dané praktickou
aplikaci pravidel prfevodnich
cen...

Ing. Tomas Brabenec

Partner pfedniho tuzemského
znaleckého uUstavu; konceso-
vany odhadce se specializaci
na prevodni ceny; zkuSebni
komisar Certifikacniho ustavu
Vysoké skoly ekonomickeé

v Praze, kde také vyucuje
problematiku ocernovani; skolil
Ceské spravce dané praktickou
aplikaci pravidel prevodnich
cen...

Vice informaci najdete na dalsi strané

www.actill.cz



Program tréninku Mezinarodni prevodni ceny

Legislativni ramec prevodnich cen

m Smérnice o pfevodnich cenach pro nadnarodni
podniky a darnové spravy (OECD)

m EU Code of Conduct

m Zakon o danich z pfijm@, Pokyny MFCR
(D-258, D-292, D-293)

m ArbitraZzni konvence

m Definice kapitalové a jinak spojenych osob
(jednatelé, ¢lenové dozorcich rad apod.)

Vyuziti transfer pricingovych metod
pri kalkulaci cen

m Prakticka aplikace transfer pricingovych metod
pfi kalkulaci vnitroskupinovych cen a jejich na-
vaznost na manazerské ucetnictvi

m Tradi¢ni transakéni metody
m Transak¢ni ziskové metody

m Vztah rizika a cenové kalkulace

= Novy pfistup k uplatfiovani metod dle OECD

m Pfipadova studie

Dokumentace k prevodnim cenam

Typologie dokumentaci dle potfeby poplatnika
Dokumentace pro nadnarodni skupiny plsobici
v ramci EU

Nalezitosti dokumentace k prevodnim cenam
pro ucely Ceského spravce dané

Specifika dokumentace pfi poskytovani sluzeb
(substance, benefit a arm’s length test)

m Pripadova studie

Zavazné posouzeni zplsobu stanoveni prevod-
nich cen

m Nalezitosti Zadosti o zavazné posouzeni

m Rizika vyplyvajici z podani zadosti o zavazne
posouzeni (statistika pFijatych/podanych
zadosti)

m Alternativy zavazného posouzeni

Poskytovani sluzeb ve skupiné podniki

m Manazerské sluzby vs. podpurné sluzby
m Metodika vypoctu obvyklé ceny za sluzby
m Alokace nakladu

Financovani ve skupiné podniku

» Historie obvyklého uroku v CR (plati je5té
140% diskontni sazby?)

m Metodika stanoveni obvyklého uroku

m Fixni vs. variabilni vypocCet

Podnikové restrukturalizace z pohledu
prevodnich cen

m Pfeména plnohodnotného vyrobce
na smluvniho vyrobce

m Pfeména plnohodnotného distributora
na nizkorizikového distributora

m Prevody majetku a licencovani
= Vybrané nalezy spravce dané pfi kontrolach
spolec¢nosti po restrukturalizaci

m Pfipadova studie

Judikatura a vybrané nalezy z danovych kontrol

m Judikatura krajskych soudu a NSS v oblasti
prevodnich cen

m Vybrané nalezy Ceského spravce dané v oblasti
pfevodnich cen

Kdo se ucastni:

» Financéni reditelé a manazeri

» Pracovnici uctaren, finan¢nich a ekonomickych
oddéleni

» Spravci dané

Actill sro. + Tel:317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz



Jednodenni trénink DANE

Actill®

I I active lifelong learning

SN - b
"A\'\‘-?L\?\“*:;\ - ‘tﬁ:ﬁ‘
AR o TR
DS

o,

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Mezinarodni prevodni ceny
v praxi — pro pokrocilé
Optimalizujte dané - vyvarujte se doplatki

Prednasi
Podle poslednich zkuSenosti z danovych kontrol prevodnich cen . ,
se financéni Urady stale ¢astéji zaméruji na kontrolu ,,nehmotnych* Ing. Michal Jelinek
transakci realizovanych mezi spojenymi osobami. Poplatnici jsou Specialista na prevodni ceny,
povinni prokazat, ze podminky v téchto transakcich jsou na trhu ve své dosavadni praxi se za-
obvyklé. byval nastavenim pfevodnich
cen pro vyznamne Ceské i za-
; , . hrani¢ni skupiny, zpracoval
Cilem tréninku vice nez 100 studi prevodnich
cen, vyucuje mezinarodni zda-

je pfipravit ucastniky na pfipadnou danovou kontrolu prevodnich cen . .
1e prip y na prip b néni na Vysoké skole ekono-

a upozornit na rizika, ktera z transakci mezi spojenymi osobami o o x .
mické v Praze; Skolil Ceské

vyplyvaji. , " : ,
ypiyval spravce daneé praktickou apli-
Pokrocily kurz je specificky zaméfen na poskytnuti znalosti, se kterymi kaci pravidel prevodnich cen...
by méli byt schopni podnikovi specialisté samostatné ocenit a zdoku-
mentovat transakce se spojenymi osobami. Ing. Alena Ptadkova
Specialistka v oblasti ocenova-

ni podniku a jejich aktiv.

Vas prinos B&hem své praxe ve znalec-
kych ustavech se podilela na
m NaucCime Vas samostatné nastavit transakce se spojenymi osobami, zpracovani znaleckych posud-
abyste minimalizovali souvisejici danova rizika k(I stanoveni trzni hodnoty
m Ziskate informace o tom, jakym zptisobem spravci dané postupuiji vyznamnych ¢eskych i zahra-
pfi doméfeni dané nicnich spolecnosti. V ramci

ocenéni podniku a jejich aktiv
se zameéruje zejména na oce-
néni nehmotného majetku a na
problematiku ocenéni ruceni...

m Dozvite se, jaké informace byste méli archivovat pro pfipad dariové
kontroly

Vice informaci najdete na dalsi strané www.actill.cz



Program tréninku Mezinarodni prevodni ceny

Jednodenni intenzivni trénink

Kterych hlavnich oblasti se dotkneme?

m ocenéni nehmotného majetku a licenci
za jeho pouzivani
m ocenéni ru€eni a zajiStovacich operaci
(zejm. opce)
m transakce realizované pres stalou provozovnu
m jak spravci dané vyuzivaji databazi AMADEUS
pfi danovych kontrolach

Program pokrogilého intenzivniho tréninku:

Zakladni vychodiska

m Legislativni rdamec pfevodnich cen
m Transfer pricingové metody
m Zpusob ocenéni typovych transakci

Ocenéni zajistovacich operaci

m Stanoveni obvyklé ceny opce

m Transakeni vs. portfoliovy pristup

m Dokumentace zajiStovacich operaci pro ucely
danoveé kontroly

Alokace zisku na stalou provozovnu

m Stala provozovna dle ZDP a OECD
m ZpuUsoby alokace zisku na stalou provozovnu

m Danova optimalizace prostfednictvim stalé
provozovny

Databaze AMADEUS

m Vyuziti databaze AMADEUS pfi stanoveni
pfevodnich cen

= Jak vyuziva databazi AMADEUS spravce dané
pfi danovych kontrolach

Stanoveni vySe plateb za poskytnuti ru¢eni

nebo jiné formy zajisténi

m Spravné nastaveni plateb za poskytnuti
ru¢eni/ocenéni ruceni

m Metody ocenéni podrozvahovych zavazku dle
mezinarodnich u&etnich standardu

m Metody ocenéni ruCeni pouzivané v praxi

m Determinanty hodnoty ruceni

m Doporuceni pro stanoveni vysledné hodnoty
ruceni a nasledné stanoveni vyse plateb

Stanoveni hodnoty ochrannych znamek
a ostatniho nehmotného majetku a jeho
licencovani

m Nehmotny majetek, jeho rozdéleni
dle mezinarodnich ocefovacich standardu
m DuSevni vlastnictvi (intellectual property)
— prava autorska, prava pramyslova
m Primyslova prava — vynalezy, uzitné vzory,
pramyslové vzory, ochranné znamky
m Metody ocenéni ochrannych znamek
— nakladovy, srovnavaci a vynosovy pfistup
m Metoda licen¢ni analogie
m Metody nakladoveé
m Specifika ocenéni ostatniho nehmotného
majetku (software, know-how, goodwill,
smlouvy)

m Licence, platby za licenci

Komu je trénink uréen:

» Finan&nim Fediteldm a manazerim
» Pracovnikim

m (ctaren

m finan¢nich a ekonomickych oddéleni
» Spravcum dané

Actill sro. + Tel:317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz
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Actill seminafe z praxe — pro praxi

Daiova kontrola a vytykaci fizeni

ve svétle nového danového fadu
a aktualni judikatury

Lze jisté bez velké nadséazky fici, Ze otazky spojené s dafiovou kontro- Prednasi
lou patfi k tém nejfrekventovanéjsim a také nejkontroverznéjsim, po- Ing. Roman Landgréf

kud se debata podnikatelt sto€i na téma financni ufad a sprava dani.
danovy poradce od roku 1995

se specializaci na spory mezi
podnikateli a spravci dané.
Mimo jiné se zabyva

i publika¢ni a lektorskou ¢&in-
nosti pravé k této tematice.

Velké mnozstvi chyb, €asto fatalnich a nenapravitelnych, podnikatelé
napachaji bud i) tak, ze se o konkrétnim ukonu se svym ucetnim nebo
poradcem nejen neporadili, ale ani mu jej nesdélili, nebo ii) tak, ze jej
vykonali samostatné jesté predtim, nez se rozhodli svéfit profesional-
nim poradcum.

Proto je dle naseho nazoru dulezité, aby vSichni podnikatelé, ktefi si V publikaéni €innosti se po
chtéji umét uhajit sva prava pred finan¢nim ufadem, si osvojili alespon celou dobu snazi zejména o to,
zakladni zasady, pravidla a techniky pouzitelné v dafnovych fize- aby si podnikatelska verejnost
nich, pficemz zejména u darnové kontroly toto plati dvojnasob. lépe uvédomila, Ze dané jsou

Je tomu tak zejména proto, ze dafiova kontrola nejen svym pribéhem, z pohledu jejich zajmu zejmeéna

ale zejména svym moznym vysledkem (domeéreni dané&) muze zpUsobit pravni disciplinou a ze se bez

mnohé zcela konkrétni a ¢asto nevratné dusledky, s citelnymi zasahy urcité sumy V?EﬂO[’T‘IOStI .,
vvvvvv z tohoto specialniho pravniho

oboru ve své praxi bohuzel
neobejdou. Jinymi slovy,
Ze tedy zakony jsou praktic-
kym nastrojem k prosazeni
opravnénych a zakonem
Seminaf je zaméfen pfedevsim na praktické navody a recepty chranénych zajmu
umoznujici podnikateldm co nejzdarnéji absolvovat dafovou podnikatele...

kontrolu vedenou finanénim uradem. Zakladem je vyklad stavajici

pravni upravy véetné aplikace judikatury spravnich soudu. Budou

vylozeny vSechny podstatné zmény spojené s ucinnosti nového

danového rfadu od 1. 1. 2011 v€etné nejnovéjsi zajimavé judikatury

spravnich soudu.

vcetneé krajniho disledku v podobé faktické likvidace podnikatele.

V ¢em Vam seminar pomuze?

Vice informaci najdete na dalsi strané www.actill.cz



Program semindie Dariova kontrola a vytykaci fizeni

Jednodenni intenzivni trénink

V praktickych ¢astech se zamérime na:

m zpUsob obrany proti nezakonné zahajené
danové kontrole

m navody na vybér vhodnych dikazu

m priklady namitek podnikatelt v prabéhu darnové
kontroly

m recepty na vhodné chovani v pribéhu
svédecké vypovédi, co smime my a co
muUzeme zakazat spravci dané

m priiklad vyjadfeni se podnikatele ke kontrolnim
zjisténim...

Obsah jednodenniho intenzivniho seminare:

Danova kontrola

Predmeét darnové kontroly

Misto provedeni dafiové kontroly

Zahajeni danoveé kontroly

Prekazky branici legalnimu zahajeni kontroly
Uplynuti prekluzivni hity

Opakovana danova kontrola

Zakaz danovych kontrol bez uvedeni
konkrétnich podezreni

m Prakticky zplUsob obrany proti nezakonné
zahajené danové kontrole

Zakladni prava podnikatell pfi kontrole

m Pravo byt pfitomen jednani s vlastnimi
pracovniky

m Pravo predkladat dukazni prostfedky
— navody na vybér vhodnych dukazl

m Pravo podavat namitky proti postupu
pracovnika finan¢niho uradu

m Praktické pfiklady namitek podnikatelt
v prubéhu dariové kontroly

m Pravo klast otazky svédkum a znalcim
— recepty na vhodné chovani v pribéhu
svédecké vypovédi, co smime my a co
muzeme zakazat spravci dané

m Pravo vyjadfit se k vysledku pred ukon¢enim
kontroly — prakticka kucharka hlavnich témat,
ke kterym je uziteCné se vyjadrovat

m Konkrétni pfiklad vyjadreni se podnikatele
ke kontrolnim zjisténim

m Po projednani zpravy je danova kontrola
ukoncena

m Odvolani se proti dodate¢nému platebnimu
vymeéru

m Hlavni vhodné obsahové nalezitosti odvolani,

dodrZeni terminu pro jeho podani

Vyfizeni odvolani finanénim ufadem

Vyfizeni odvolani finan€nim feditelstvim

Podani Zaloby proti zamitnuti odvolani

Informace o zakladnich pouZzitelnych judikatech

Nejvyssiho spravniho soudu v Brné

Vytykaci fizeni

m Spravce dané ma pochybnosti o spravnosti
nami podaného pfiznani

m Jakym legalnim zpusobem muze spravce dané
tyto pochybnosti sdélit a pozadat o jejich od-
stranéni

m Jak na takovou vyzvu odpovedét

m Jak spravce dané donutit k tomu, aby toto
fizeni nezneuzival

m Podnikatel ma v tomto fizeni obdobna prava
jako pfi danové kontrole

Zavérecna diskuze

Kdo se ucastni:

» podnikatelé
» ekonomické a finan¢ni
oddéleni

Actill sro. « Tel.317 705010 < seminare@actill.cz « http://www.actill.cz
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Actill seminafe z praxe — pro praxi

Informacni management
a internetové technologie

Piilezitosti a rizika vyuzivani internetovych technologii pro

komunikaci ve vasi spole¢nosti

Internetové technologie nemusi byt pouze marketingovym
nastrojem v ramci webové prezentace spole¢nosti. Lze je vyuzit
mnohdy Iépe pro zefektivnéni vnitfnich procest, rozvoj kvality,
vzdélavani zaméstnanct a vnitfni komunikaci.

Jaky vyznam maji internetové technologie pro Vasi firmu?
Prodiskutujeme:

Kde leZi prilezitosti a rizika budovani efektivniho ,intranetu”

Pro které typy komunikace je Intranet vhodny, pro které naopak ne
Jak pres Intranet komunikovat

Dejte si pozor na firemni zvyklosti (nejen) e-mailové komunikace
Kde zacit a co je kliCové pro uspéch zavadéni webu ,,dovnitr“
Zaméstnanci firmy jako ,,socialni sit/komunita“

Co se dozvite z praxe? V prabghu tréninku se zaméfime na:
m Uspé3né projekty — best practice intranety

B Stanoveni zodpovédnosti

m Vytipovani vhodného feSeni a strategie implementace

m Case study — spole€¢nost do 50 zaméstnancu

Obsah tréninku » HR komunikace
» Predpisy
» Internetové technologie a jejich » Prostor pro systematické vzdélavani
dostupnost uvnitf spole€nosti zameéstnancu
» Prilezitosti nejen pro velké firmy » Trendy komunikacnich nastrojl

» Spatné zvyky v elektronické komunikaci  » Zakladni typologie dostupnych
(email, instant messaging) a jejich technologickych feSeni (nastroje,
realné dopady na efektivitu a naklady moznosti pfipojeni, moznosti omezeni,
» Nastaveni workflow pfistup z venku, pfes mobilni zafizeni)

» Znalostni baze, sdileni best practices » E-learning
» |Issue tracking, helpdesk » Vazby na ostatni systémy
» Vlytvareni zaméstnaneckych komunit » Pripadové studie

Prednasi
Lubor Zoufal

reditel useku internetovych
aktivit Lagardere Active CR
(provozovatele radii Evropa 2,
Frekvence 1). Od roku 1996 se
vénuje internetovym technolo-
giim a realizaci webovych
projektu, dfive pusobil ve
vyznamné internetoveé agenture
jako vyvojar, projektovy
manazer a manazer rozvoje na
projektech pro klienty z obor(
bankovnictvi, energetiky,
pramyslu, statni spravy,
Telco...

Trénink je uréen pro:

» Manazery vnitfni komunikace
aHR

» Manazery stfednich firem,
manazery IT/ICT

» Projektové manazery
zodpovédné za projekty

» ManaZery zodpovédné za kvalitu

» Spravce obsahové ¢asti intranetl

Actill sro. + Tel:317 705010 -+ seminare@actill.cz -
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MANAGEMENT A

v 7

iDICi DOVEDNOSTI

Od komunikace k vykonu

Manazerska komunikace jako G¢inny nastroj
k zajisténi pozadovaného vykonu pracovniki

V kazdé dobg, je tfeba posilovat vykon firmy vykonem tymu
i konkrétnich pracovniku silnymi stimuly a vlastni motivaci.

Hlavnim nastrojem fizeni a vedeni lidi je efektivhi manazerska
komunikace!

Cilem tréninku

je osvojit si vyznam manazerské komunikace v ramci fungovani firmy
a naucit se uplatfiovat komunikacni standardy pfi fizeni vykonu

pracovnikd. Mezi tyto patfi zejména:

B integrace novych zaméstnancu do podnikani firmy,
B interni Skoleni a workshopy,
B hodnoceni pracovnikd.

Vas prinos

»

Osvoijite si zakladni nastroje pro fizeni
vykonu pracovnikd, pro jejich
hodnoceni a rozvoj.

Naucite se efektivné hodnotit své
pracovniky.

PomuzZeme Vam poznat, pro¢ vam
poskytovani zpétné vazby u nékterych
pracovniku jde skvéle a nékde

to nejde vilbec.

Budete mit skvélou pfilezitost pfipravit
se na motivaci u jakéhokoliv typu
spolupracovnika.

Actill sro.

Obsah tréninku

Tel.: 317 705 010 -«

Konkrétni pfinosy efektivni komunikace
ManazZerskéd komunikace v synergii
s firemni komunikacfi

Signaly a dusledky nefunguijici
manazerské komunikace

Z&kladni prfedpoklady efektivni
komunikace

Nastaveni ,zlatych komunikacnich
standardud”

Integrace pracovnika do podnikani
firmy

Interni Skoleni a workshopy
Hodnoceni pracovnikd

seminare@actill.cz

Prednasi
Ing. Jana Hola, Ph.D.

konzultantka pro management
v praxi a autorka zname knihy
sIinterni komunikace ve firmé*“
pracovala od pocatku deva-
desatych let na riznych
manazerskych pozicich firem
v oboru informacnich

a komunikacnich technologii.
V soucCasné dobé se vénuje
odborné a pedagogické
¢innosti na Univerzité
Pardubice.

Trénink je uréen:

» Majitelim a managementu
spolecnosti, ktefi si chtéji
zdokonalit vlastni manazerské
kompetence

» ledoucim pracovniklm, ktefi
vyuziji znalosti z tréninku pfi
vedeni a fizeni pracovnikU

http://www.actill.cz
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Vliv legislativnich zmén v pracovnim
pravu na prijimani a propousténi

zamestnancu

Problematika pfijimani a propousténi zaméstnancti je alfou
omegou personalni prace, stejné jako pracovnépravniho vztahu
samotného. S uc¢innosti od 1. ledna tohoto roku (2011) doslo ke zmé-
nam v zakoniku prace i v zakoné zameéstnanosti, které maji velky vliv
zejména na postaveni zaméstnavatele a zaméstnance pfi rozvazovani
pracovniho poméru. Na novou pravni upravu je tfeba vhodné reagovat
pfi jednani se zaméstnancem o ukonceni vzajemného vztahu.

Pro€ se seminare ucastnit?

Seminar detailné rozebere dopady legislativhich zmén na oblast
vzniku a skon&eni zaméstnani a poskytne rady pro jejich aplikaci

v podnikové praxi. ReSeny budou nejcastéjsi praktické problémy
vznikajici pfi propousténi zameéstnancu. Vyjasnéna bude pozice
zaméstnance, zaméstnavatele i odborové organizace. Prostor bude
vénovan rovnéz zakonnym omezenim skoncéeni pracovniho poméru,
jakoz i zakonné a smluvni kompenzaci skon¢eni zaméstnani.

Obsah seminare

» Rozbor novely €. 347/2010 Sb., » NejCastéjsi praktické problémy pfi
ve vazbeé na pfijimani rozvazovani pracovniho pomeéru.
a propousténi zaméstnancu. » Postup pfi jednostranném

» Zmény v zakoniku prace
a v zakoné o zameéstnanosti.

skon¢eni pracovniho poméru ze
strany zaméstnavatele.

» Volba vhodného vztahu, v némz » Odstupné jako kompenzace
bude zavisla prace vykonavana. skon¢eni pracovniho poméru.

» Omezeni zru$eni ve zkuSebni dob&. » Postaveni odborové organizace

» Dopad zmén v poskytovani pfi rozvazovani pracovniho
podpory v nezameéstnanosti na pomeéru.

rozvazovani pracovniho pomeéru.

Prednasi
Doc. JUDr. Petr Hurka,
Ph.D.

Je expertem na pracovni
pravo. Prednasi na pravnické
fakulté v Praze, plsobi

v legislativnim procesu minis-
terstva prace a socialnich
véci. Je ¢lenem European
Labour Law Network (Evrop-
ské sité pro pracovni pravo),
ucastni se a vystupuje na
fadé mezinarodnich konferen-
ci poradanych Evropskou unii
pro otazky pracovniho prava.
Je zprostfedkovatel a rozhod-
ce v kolektivnich pracovné-
pravnich sporech, konzultant
a poradce v pracovnéprav-
nich otazkach.

Komu je seminar urcen:

» managementu firem

» personalnim feditelim
» podnikovym pravnikim
» vedoucim pracovnikim

Actill sro. + Tel:317 705010 -+ seminare@actill.cz -
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Zamestnavatel a zamestnanec

v soudnim sporu

Sportl v pracovnim pravu mezi zaméstnavatelem a zaméstnan-
cem neustale pribyva, byt nejsou vSechny reSeny pred soudem,
je z pohledu zaméstnavatele obtiZzné vyhnout se jejich negativnim
nasledkam. Naroky vyplyvajici pro zameéstnavatele z neduspésného
soudniho sporu dosahuji Casto vysokych Castek a pfedmeét
samotného sporu zistava neodstranén. Opomenout nelze ani
dopady z kontrolni ¢innosti statu v ramci inspekce prace.

ProC se seminare ucastnit?

V ramci seminare budou praktickym zpusobem rozebrany nejcastéjsi
spory mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, roviny prevence,
feSeni spord, jakoz i z moznych jeho dopadu. Prostor bude vénovan
postupu zameéstnavatele pfi feSeni sporu v ramci jednani

se zaméstnancem i pfi jednani pfed soudem.

» Dopady vysledku soudniho
sporu pro zameéstnavatele.
» Kontrolni ¢innost statu pfi
sporu zameéstnance
a zaméstnavatele.

Obsah seminare

» Druhy sport u zaméstnavatele.

» Prevence vzniku konfliktu
mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem.

» Zpusob smirného feseni sporu.

» Role zastupcl zaméstnanc
ve sporu.

» Pfiprava jednani pred soudem,
vCetné opatreni dikaznich
prostredku.

» Pozice a cile stran ve sporu.

Komu je seminar uréen:

» managementu firem

» personalnim reditelim
» podnikovym pravnikim
» vedoucim pracovnikim

Prednasi
Doc. JUDr. Petr Hurka,
Ph.D.

Je expertem na pracovni
pravo. Prednasi na pravnické
fakulté v Praze, pusobi

v legislativnim procesu minis-
terstva prace a socialnich
véci. Je ¢lenem European
Labour Law Network (Evrop-
ské sité pro pracovni pravo),
ucastni se a vystupuje na
radé mezinarodnich konferen-
ci poradanych Evropskou unii
pro otazky pracovniho prava.
Je zprostifedkovatel a rozhod-
ce v kolektivnich pracovné-
pravnich sporech, konzultant
a poradce v pracovnéprav-
nich otazkach.

Actill sro. « Tel:317 705010 -+ seminare@actill.cz -
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Bezpecnost prace ve vazbé

na nahradu skody

Orientace v zakonnych pozadavcich bezpe¢nosti prace a porovnani

s mnohdy nespravnymi vyklady kazdodenni praxe, upozornéni na
nejCastéjSi omyly, opomenuti, nespravna interpretace a nasledné riziko
postihu ze strany kontrolnich organd, patfi k zakladnim povinnostem
zaméstnavatelU, ale i zaméstnancUl. Neznalost vede v mnohych
pfipadech ke zna€nym finanénim postihim a dal$im souvisejicim
finan€nim a prestiznim ztratam.

Na seminari se budeme otevrené zabyvat:

B soucasnymi zakonnymi pozadavky v problematice bezpecnosti
prace, jejich interpretaci v kazdodenni praxi, upozornénim
na nejcastéjsi omyly a zavady v této oblasti.

Obsah seminare » povinnosti v pridélovani osobnich
ochrannych pracovnich prostredku

=) Qo BEApeameEtl & M ElEm) [Pree » povinnosti pfi vzniku pracovnich urazu

» pozadavky zakoniku prace v oblasti » povinnosti pfi provozovani stroj,
bezpecnosti a hygieny prace technickych zafizeni
» nafizeni viady 361/2007 Sb. » povinnosti pfi zpracovani pracovnich
» povinnosti zaméstnavatell v oblasti rizik ve firmé
zdravotni pece » zplsob zpracovani kategorizace praci
» povinnosti pravnickych » provadéni pravidelnych kontrol
a podnikajicich fyzickych osob pracovist a technickych zafizeni aj.
v zajisténi bezpecnosti prace
» povinnosti pfi vykonu zavislé prace b) Nahrada Skody
» povinnosti pfi vykonavani no¢nich praci  » zvlastni druhy odpovédnosti za Skodu
» povinnosti pfi pInéni ukold zamést- » zplUsob vymahani skody
nancul dvou a vice zaméstnavatell po zaméstnanci
na jednom pracovisti » odpovédnost za pracovni Urazy
» pozadavky na vybaveni pracovist a nemoc z povolani aj.
» pozadavky na Skoleni zaméstnancu

Vas prinos:

»

»

»

Seznamite se s aktualnimi
zédkonnymi pozadavky

v BOZP jejich praktickym
feSenim v kazdodennim
zZivoté.

Zjistite nejCastéjsi
nedostatky zaméstnavatelu
ve vykladu legislativnich
pozadavkl v dokumentaci
BOZP.

Budete seznameni

s nedostatky na strané
zaméstnavatell v této
oblasti.

Kdo se ucastni:

» pracovnici odpovédni
za bezpecnost prace

» technicti feditelé

> personalisté

» provozni feditelé

» vedouci zamésthanci

v

v

v

v

Actill sro. + Tel:317 705010 -+ seminare@actill.cz -
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Actill seminafe z praxe — pro praxi

Jednodenni seminar SKOLENI MS OFFICE

Skoleni MS OFFICE

Obsah kurzu

Excel zakladni

. Zakladni pojmy

sesit, list a burika

obsah a format buriky
pohyb po burnkach

ukladani a otevirani soubort

. Zapis do bunky

zadavani, pfepisovani a Uprava
obsahu bunky

format burky

kopirovani, vyjmuti a vkladani obsahu
bunék

automatické vyplnéni

. Formatovani

formatovani pisma

zarovnavani

slu€ovani bunék

zména vysky a Sirky radku sloupcl
ohraniceni a vypln burniky

. Upravy tabulek

kopirovani a pfesun bunék
vkladani a odstranéni bunék
skryti a zobrazeni fadkl a sloupcu
kopirovani formatu

prace s vice dokumenty

. Vzorce

suma
zakladni matematické operace
pouzivani zavorek

rychlé odhaleni chyby ve vzorci
Uprava vzorce

Actill sro.

Tel.: 317 705 010 -«

» relativni a absolutni odkazy

» Kopirovani a prfesouvani vzorct
6. Funkce

» pouziti zakladnich funkci

» vnorené funkce

» upravy vzorcu s funkcemi

7. Prace s vice listy

» presun, vkladani a kopirovani listl
» propisovani do vice listu

8. Zaklady prace s grafy

» vytvoreni grafu

» Uprava grafu

9. Uvod do prace s databazi
» zakladni pojmy

» sefazeni dat

» automaticky filtr

» ukotveni pficek

10. Tisk

» oblast tisku

» nahled

» nastaveni okrajl, umisténi na strance
» opakovani hlavicky na kazdé strance

11. Napovéda

» pomocnik Office

» vyhledavani v napovédé

12. Nastaveni Excelu

» dullezita nastaveni pro Upravy,
tisk a vypocty

» moznosti Upravy uZivatelského
prostredi

seminare@actill.cz

EXCEL

Komu je kurz uréen?

» ZameéstnancUlm na vSech
urovnich

Co Vam nabizime?

3 moduly prace s Excelem.
MUZzete absolvovat vSechny
3 nebo si vybrat dle VaSich
znalosti modul, o ktery mate
zajem:

Excel zakladni

Excel stfredné
pokrocily

Excel pokrocily

http://www.actill.cz



Obsah kurzu (pokracovant)
Excel stfedné pokrocily

Excel pokrocily

1. Prace s bunkami a oblastmi 1. Bunky

> pokrocilé formatovani buriky > pokrocilé formatovani burky
> vlastni formaty Cisel » vlastni formaty Cisel

» nabidka Vlozit jinak > zalamovani textu

» pojmenovani oblasti > komentar

» klavesové zkratky pro usnadnéni prace » nabidka Vlozit jinak

v

v

2. Formatovani a Upravy tabulek 2. Préc_e s obla,st,mi )
» zarovnani » pojmenovani oblasti
» sluGovani bundk » vliv pfesunu a kopirovani
» ohrani&eni a vypl buriky » klavesové zkratky pro usnadnéni prace
» kopirovani, pfesun, vkladani a odstranéni bunék 3. Prace s vice listy

» presun, vkladani a kopirovani listd
» propisovani do vice listt
» propojovani listl

5. Propojeni Excel-Word
» vkladani tabulek a graft do Wordu
» propojeni

» skryti a zobrazeni Fadku a sloupct
» kopirovani formatd
3. Vzorce
» zakladni matematické operace
» pouzivani zavorek

» hlé odhaleni ch i oo .
rychlé odhaleni chyby ve vzorci » problémy souvisejici s propojenim souboru

> Uprava vzorce 6. Funkce a vzorce
» relativni a absolutni odkazy T e

» kopirovani a pfesouvani vzorct
4. Funkce

» pouziti zakladnich funkci

» zadavani slozitéjSich vzorcu

» vnorené funkce

» Upravy vzorcu s funkcemi

» zadavani a editace slozené funkce
» logické

» textové (rozbor textového fetézce)
» Casové a datumové

» vyhledavaci

) ! » databazové
» vyhledavaci funkce » statistické
5. Prace s vice listy » maticové

» presun, vkladani a kopirovani listd » chybové hodnoty

» propisovani do vice listu » piklady pouZiti funkci Excelu
6. Zaklady prace s grafy 7. Grafy
» vytvoreni a Uprava grafu » rozdily mezi typy grafti
7. Prace s databazi » spojnicovy a XY bodovy graf
» vyhledavani » povrchovy graf (3D zobrazeni)
» sefazeni dat » vedlejsi osaY
» automaticky a rozsifeny filtr » formatovani oblasti grafu (slozit&jsi format)
» souhrny » pfidani dalsi fady do grafu
8. Podminéné formatovani 8. Prace s databazi
» podminény format pres hodnotu buriky » vyhledavani
» podminény format pfes vzorec » sefazeni dat
9. Tisk » automaticky a rozsireny filtr
» oblast tisku » nacitani externich dat (nacteni textového souboru)
» nahled » souhrny
» nastaveni okraju, umisténi na strance 9. Kresleni
» opakovani hlaviCky na kazdé strance » kresleni a vkladani objektu

» formatovani objektu
10. Kontingenéni tabulky a grafy
» vytvareni a Uprava kontingencnich tabulek a graft
11. Zabezpeceni a sdileni dokumentu
» zamek listu a seSitu
» skryti vzorcl
» ulozeni souboru s heslem
» povoleni sdileni seSitu
12. Podminéné formatovani
» zamek listu a seSitu
» podminény format pres hodnotu burky
» podminény format pfes vzorec
13. Uvod do prace s makry
» moznosti vyuziti maker
» zaznamenani makra
» spusténi makra

Actill sro. « Tel.317 705010 < seminare@actill.cz « http://www.actill.cz
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SKOLEN{ MS OFFICE

Skoleni MS OFFICE POWER POINT

Obsah kurzu

o b

~N O

Power Point zakladni

. Prezentaéni metody, volba

vhodného zplisobu prezentace

. Vytvoreni nové prezentace

prazdna prezentace
$ablony navrhu
struény privodce

. Prace se snimky

vkladani, odstrariovani,
premistovani a kopirovani snimkd

. Prace v rGznych zobrazenich
. Prace s textem

textova pole
formatovani pisma
formatovani odstavcu
osnhova

. Tabulky
. Prace s objekty

vkladani, pfesouvani a kopirovani
objektu

vyrovnani objektl

editace objektu

vrstveni objektu

seskupovani

formatovani objektl

. Uprava vzhledu prezentace

zmeéna snimku
barevna schémata
pozadi snimk
zahlavi a zapati
predloha snimku
Sablona

Actill sro. « Tel:317 705010 -

10.

11.

12.

13.

. Kresleni a vkladani grafiky
kliparty

kresleni

Grafy a diagramy

vytvareni a Uprava grafti a diagramu
vkladani objektt z jinych prezentaci
Priprava podkladt

a tisk prezentaci

poznamky lektora

podklady

tisk prezentace

prfeneseni prezentace na jiny
pocitac

Efekty

vloZeni zvuku

animace objektu

prfechodové efekty pfi stfidani
snimku

Vyzkouseni a predvedeni
prezentace

Power Point pokrog€ily

. Predloha snimku, schémata

prezentaci

predloha snimku a nadpisu;
vyuziti vice predloh;

jednotné formatovani prezentace;
zapati prezentace

. Prace s objekty

vkladani, prfesouvani a kopirovani
objektu; vyrovnani objektl; editace
objektu; vrstveni objektu;
seskupovani

formatovani objektl

seminare@actill.cz

3. Animace
nastaveni animaci; animacni
schémata; vlastni animace
4. Zvuky
nahrani a prehrani zvuku;
pfifazeni zvukl udalostem
5. Video
vloZeni a pfehrani videoklipt
6. Pfechody mezi snimky
7. Automatické prezentace
nacasovani snimku; nastaveni
prabéhu prezentace;
mluveny doprovod
8. Interaktivni prezentace
hypertextove odkazy;
nastaveni akci
9. Webové prezentace
10. Vlastni prezentace
11. Skryté snimky
12. Poznamky lektora, komentare
arevize

Komu je kurz ur¢en?

» Zaméstnancum na vSech
urovnich

Co Vam nabizime?

2 moduly prace s Power
Pointem. Muzete absolvovat
oba 2 nebo si vybrat dle
Vasich znalosti modul,

o ktery mate zajem.

http://www.actill.cz



Jednodenni semindr SKOLENI MS OFFICE

Actill”

I I active lifelong learning

Actill seminafe z praxe — pro praxi

Skoleni MS OFFICE WORD

Obsah kurzu 11. Vkladani objektd Komu je kurz uréen?
vlozeni Cislovani stranek;

WOI’d Zékladm’ vloZeni konce stranky » Zaméstnancim na vSech
12. Vkladani obrazki a kreslenych Urovnich

objekti

1. Psani textu a zména pisma vkladani obrazku ze souboru

préc% svklévgsnici (psar,u’ sr,JeciéI.nich a z galerie klipartu ) -
zn’aku, Ceska x anglicka klavesnice, T Co Vam nabizime?
klavesy pro pohyb v textu) vkladani grafli a tabulek z Excelu )
o, ol ey, e, kresleni viastnich objektd pomoc 3 moduly prace s Wordem.
Zvyrazrfer,"t’ o?ran'ce”' P néstroji Wordu MUiZzete absolvovat v&echny
zarovnani textu ) J
2. Ukladani a otevirani soubort HordArt e sl ylorl el teidn
o . . 13. Nastroje znalosti modul, o ktery mate
3. Prace s vice dokumenty najednou automatické opravy; zajem:
4. Kopirovani, vyjmuti a vkladani textu kontrola pravopisu i
5. ZpUsoby zobrazeni 14. Styly
normalni rozvrzeni, rozvrzeni vyhody pouzivani stylG; ) i
pfi tisku, osnova pfednastavené styly; styl nadpisu Word zakladni
zobrazeni skrytych znaku a odstavce; nastaveni a vytvareni
rozvrzeni dokumentu novych stylU; pfidani nového stylu

6. Nastaveni vzhledu stranky do $ablony normal.dot

format a orientace papiru

okraje stranky Word stiedné
7. Nastaveni odstavce X1
okrodil
nastaveni odsazeni, radkovani P y
a mezer
déleni slov

8. Odrazky a cCislovani
zapinani Cislovani a odrazek
zména formatu &islovani a odrazek Word pokrogily

9. Tabulatory
nastaveni tabulatort

10. Zahlavi a zapati

Actill sro. « Tel:.317 705010 < seminare@actill.cz + http://www.actill.cz



Obsah kurzu (pokracovani)

Word strfedné pokrocily

10.

11

. Nastaveni odstavce

nastaveni odsazeni, fadkovani a mezer
déleni slov

. Odrazky a cCislovani

zapinani Cislovani a odrazek
zména formatu Cislovani a odrazek

. Tabulatory

nastaveni tabulatoru

. Zahlavi a zapati
. Vkladani objektu

vlozZeni Cislovani stranek
vloZeni konce stranky

. Vkladani obrazku a kreslenych objektu

vkladani obrazku ze souboru a z galerie Kli-
partu

zmeéna vlastnosti obrazku

vkladani grafu a tabulek z Excelu

kresleni vlastnich objektl pomoci

nastroju Wordu

WordArt

. Tabulky

vytvareni a uprava tabulky

format tabulky

sefazeni udaju v tabulce

vzorce v tabulce

pfevod tabulky na text a opacné

vkladani a propojovani tabulek z MS Office

. Styly

vyhody pouzivani stylu

prednastavené styly

styl nadpisu a odstavce

nastaveni a vytvareni novych styll

pfidani nového stylu do $ablony normal.dot

. Sablony

Sablona normal.dot a zmény v ni
vytvareni a pouzivani vlastnich Sablon
presun stylt apod. mezi Sablonami
spusténi Wordu s vlastni Sablonou

Automatické opravy

. Kontrola pravopisu
12.

Napovéda

Word pokrocily

1. Pokrogilé formatovani

styly

obtékani obrazkl
textova pole
viceurovnové Cislovani

. Sablony

vytvareni a pouzivani vlastnich Sablon
pfesun stylt apod. mezi Sablonami
Sablona normal. dot a jeji uprava
spusténi Wordu s vlastni Sablonou

. Automaticka pole

Cislovani kapitol, obrazk, tabulek, rovnic
zobrazeni kédu poli

aktualizace poli

automaticka aktualizace poli

. Prace s dlouhymi dokumenty

pouzivani osnovy

rozvrzeni dokumentu

oddily

vkladani obsahu, seznamu a rejstfiku

. Ochrana dokumentu

zamknuti dokumentu
zaheslovani dokumentu

. Sledovani zmén

revize
poznamky a komentare
porovnani dvou dokumentd

. Tabulky

vytvareni a Uprava tabulky

format tabulky

sefazeni udaju v tabulce

vzorce v tabulce

pfevod tabulky na text a opacné

vkladani a propojovani tabulek z MS Office

. Hromadna korespondence

vytvoreni zdrojového dokumentu
propojeni dokumentu

sluCovani

pole hromadné korespondence

vvvvvv

. Makra

vytvareni a pouziti maker
nastaveni Wordu

nastaveni prostredi programu
vlastni Uprava panelt nastroju
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