
1. Okruh – základní počítačové dovednosti 

1. Základy práce na PC 

Kurz je určen pro úplné začátečníky, kteří nikdy na počítači nepracovali, nebo pracovali jen 
minimálně. Výklad kurzu bude zaměřen na obecné postupy, procesy a pojmy z počítačové 
terminologie. 

Cílem kurzu je naučit účastníky samostatně využívat osobní počítače pro vlastní běžnou 
potřebu.Předkládaný kurz by měl být základním kamenem pro získávání dalších poznatků z IT oblasti 
a rozvíjení počítačové gramotnosti. 

Obsah kurzu: 

• Základní seznámení s PC 

• Základní seznámení s OS 

• Myš a klávesnice 

• Okna 

• Plocha 

• Soubory a koncovky 

• Úložiště – CD/DVD, Usbflash disk 

• Základy zpracování fotografií 
 

2. Počítač a Internet 

Kurz je zaměřen na schopnosti získávání informací z různých informačních kanálů. Hlavním 

zdrojem informací je v dnešní době internet a na ten bude tento kurz zaměřen. Účastník se naučí 

vyhledávat informace, bude je umět správně pojmenovat a zužitkovat. V průběhu kurzu se naučí, 

ze kterých zdrojů nejlépe získá potřebné informace, jak je uspořádat a uložit.  

V rámci kurzu se účastníci naučí vytvářet dokumenty v MS Office a pracovat s databázemi. 

 

Cílem kurzu je přiblížit účastníkům běžné využívání počítače a internetu pro osobní potřebu. 

Účastník setaké naučí jak ochránit počítač a svá data. Kurz obsahuje jak teoretické pasáže 

nezbytné k pochopení všech zákonitostí, tak praktické ukázky a úkoly. 

 

Obsah kurzu: 

• Internet – jak si jej zřídit (mobilní internet, adsl, kabelové televize,…) a jakfunguje. 

• Ukázka založení mailové schránky freemailu (ideálně gmail) a jeho použití v desktopové 
aplikaciMozillaThunderbird. 

• Kde najit informace o různých úřadech, nabídky zaměstnání, apod. 

• Základy bezpečnosti při pohybu na internetu a práci na PC. 

  

3. Základy práce s textovým editorem OpenOffice/LibreOfficeWriter 

Kurz je určen všem, kteří mají zájem pracovat s textovým editorem a využívat jeho funkce na 
běžné uživatelské úrovni. Kurzu se mohou zúčastnit všichni s minimální znalostí práce na PC. 



 

Po absolvování bude účastník schopen vytvářet veškeré dokumenty efektivně a precizně 
upravené. Kurz obsahuje řadu praktických cvičení, na kterých si budou účastníci moci vyzkoušet 
získané znalosti v praxi. 

Cílem kurzu je naučit účastníky samostatně využívat osobního počítače pro vlastní potřebu, ale i pro 
své pracovní zaměření, a to zejména při práci v malé kanceláři státní nebo soukromé firmy. 

Obsah kurzu: 

• Seznámení s programem OpenOffice/LibreOfficeWriter - textový procesor, způsoby a 
nastavení zobrazení. 

• Práce se soubory - otevření, uložení, hledání souborů. 

• Zápis a editace textu - pohyb po textu, výběr textu, přesun a kopírování pomocí myši, 
automatické opravy, kontrola pravopisu. 

• Formátování textu - písmo, formátování pomocí FunctionBar. 

• Odstavec - nastavení vlastností odstavce, odrážky a číslování, tabelátory. 

• Nastavení vzhledu a vlastností stránky. 

• Použití stylů. 

• Tisk dokumentu - nastavení před tiskem, tiskový náhled. 

• Úprava dlouhého dokumentu - zalomení stránky, číslování stránek, záhlaví a zápatí. 

• Cvičení: Ukázka vytvoření správného životopisu. 

4. Základy práce s tabulkovým procesorem OpenOffice/LibreOfficeCalc 

Kurz je určen pro mírně pokročilé uživatele PC, kteří chtějí svoje znalosti prohloubit o práci 
v tabulkových procesorech. 

Účastníci se seznámí s tabulkovým procesorem OpenOffice/LibreOfficeCalc jako s efektivním 
nástrojem k operacím s tabulkami. Naučí se základní pravidla při nastavení prostředí, základy 
tvorby tabulkových dokumentů, úpravy a formátování dokumentů, základy využívání 
tabulkového procesoru jako nástroje k výpočtům. 

Tabulkový procesor patří spolu s textovým editorem k nejpoužívanějším programům v 
kanceláři, na vědeckých pracovištích a ve školách. Cílem kurzu je naučit účastníky základům 
práce s tímto programem a zvýšit tím jejich šanci na uplatnění na trhu práce.  

Obsah kurzu: 

• Seznámení s tabulkovým procesorem OpenOffice.org Calc, způsoby a nastavení zobrazení. 

• Základy práce s tabulkami - pohyb po tabulce, výběr buněk, vkládání a odstraňování, výška 
řádku a šířka sloupce, přesun a kopírování. 

• Práce se soubory - vytvoření nového souboru, uložení, otevření, přepínání mezi okny, 
kopírování a přesuny pomocí schránky. 

• Formátování buněk pomocí Function Bar. 

• Tisk - nastavení vzhledu stránky, tiskový náhled. 

• Výpočty v tabulkách - funkce AutoSum, vytváření vlastních vzorců, průvodce funkcí. 



 

 

5. Využití moderních digitálních technologií 

Kurz je určen pro středně (a více) pokročilé uživatele PC, kteří chtějí propojit užívání počítače 
s dalšími digitálními technologiemi. 

Účastníci kurzu budou seznámeni se základy práce s moderními technologiemi a jejich praktickým 
využitím. Důraz bude kladem především na efektivní využití mobilních telefonů a tabletů. 

Cílem kurzu je naučit účastníky pracovat s moderními technologiemi na pokročilé úrovni a 
demonstrovat možnosti využití těchto technologií jak v soukromém tak i v profesním životě. 

Obsah kurzu: 

• Mobilní zařízení (telefony, tablety) + nastavení dříve vytvořeného gmail účtu v těchto 
zařízeních. 

• Použití online kalendáře a jeho propojení a synchronizace s mobilními zařízeními a klasickým 
PC nebo notebookem. 

• Možnosti využití moderních cloudových úložišť – Dropbox, Google Drive, Microsoft SkyDrive 

• Zálohování dat z mobilních a desktopových zařízení do cloudu. 

2. Okruh – finanční gramotnost 

1. Správné financování bydlení aneb „Můj dům, můj hrad“ 

Seminář na téma financování bydlení je určen všem, kteří chtějí bydlet ve svém.  

Kurz bude ukazovat a porovnávat různé možnosti, finanční náročnost, výhody a nevýhody, jistoty a 
úskalí vlastního bydlení s cílem přiblížit všem výhodné vlastní bydlení s minimem rizik.Účastník se 
seznámí s tím, jaké jsou možnosti zajištění vlastního bydlení, čemu se při rozhodování vyvarovat a co 
vše je třeba před samotnou realizací zjistit a zařídit. V neposlední řadě se posluchači seznámí 
s výhodami a nevýhodami jednotlivých modelů financování bydlení.  

Kurz si klade za cíl vybavitúčastníky praktickýmiznalostmi o všech důležitých aspektech spojených 
s pořízením vlastního bydlení. 

Obsah kurzu: 

• Typy financování vlastního bydlení. 

• Vhodný výběr vlastního bydlení. 

• Vhodný výběr typu bydlení (nájemní bydlení, družstevní byt, vlastní byt či dům, dědictví). 

• Rizika realizace vlastního bydlení. 

• Co vše před realizací zjistit (právní aspekty, stav nemovitosti – statika, situace v lokalitě 
apod.). 



 

 

2. Pojišťování se s rozumem aneb „Dvakrát měř, jednou řež“ 

Kurz je určen široké veřejnosti. Základním tématem bude problematika pojištění. 

Tento modul má za cíl seznámit účastníky s tím, co je vlastně pojištění či zajištění a jak k němu 
přistupovat. Kurz se bude snažit postihnout hlavníběžná rizika, před kterými je třeba se mít na 
pozoru; důraz bude kladen na přehlížené a podceňované aspekty.Budou navrhnuta řešení jak rizikům 
předcházet, minimalizovat je a chránit se před nimi. Detailněji rozebrána bude problematika 
jednotlivých pojišťovacích produktů a jejich případných úskalí. 

Cílem kurzu je zvýšit finanční gramotnost účastníků ohledně pojištění. Absolvent by měl být vybaven 
nejdůležitějšími znalostmi o obecných rizikách a jejich předcházení. Měl by také být schopen uvážlivě 
vybrat vhodné pojištění s ohledem na individuální potřeby. 

Obsah kurzu: 

• Vysvětlení pojmu pojištění a přístupu k němu. 

• Výčet možných rizik (prioritní, přehlížené) a jak se před nimi chránit. 

• Předcházení rizik – přirozené pojištění, vytváření rezerv. 

• Metody jak správně pojistit vlastní majetek/ zdraví. 

• Rizika spojená s pojištěním. 

3. Důchodové plánování aneb „Jak si kdo ustele, tak si taky lehne“ 

Kurz je určen pro všechny, kteří se chtějí v předstihu řádně připravit na stáří. 

V průběhu kurzu budou nastíněny všechny možnosti, jak se zajistit na stáří. Předneseny budou jak 
možnosti, které se dají zajistit prostřednictvím bank, pojišťoven či správy sociálního zabezpečení, ale i 
možnosti, které se nabízí prostřednictvím jiných institucí.  

Seminář ukáže správné směry, kam se obrátit, a nastíní hlavní rizika, kterým je třeba při plánování 
předejít. Mimo vhodných řešení budou prezentovány i případy rizikových či neefektivních produktů, 
které jsou na našem trhu nabízeny a před kterými je třeba se mít na pozoru.  

Cílem kurzu je účastníkům přehledně vysvětlit podle čeho se řídit a rozhodovat pro správné zajištění 
v penzi a pomoci jim, aby si i ve stáří udrželi stávající životní úroveň. Důležitým cílem je také 
přesvědčit účastníky, aby převzali za své stáří odpovědnost.  

Obsah kurzu: 

• Výčet možností, jak se zajistit na stáří. 

• Kam se obrátit? Čeho se vyvarovat? 

• Jak se rozhodovat o nejvhodnějším produktu. 



 

 

4. Finanční plánování aneb „Halíře dělají talíře“ 

Kurz je určen pro širokou veřejnost, která chce lépe a efektivněji hospodařit s vlastními financemi. 

Modul se bude věnovat absolutnímu minimu, co by měl každý člověk o penězích vědět. Obsahem 
bude vysvětlení základních pojmů z oblasti finančnictví se zaměřením na pochopení podstaty 
finančního trhu a jeho fungování (orientaci v široké nabídce statků a služeb). Probírány budou 
taképojmy,jako je nabídka, poptávka, cena a metody jejího stanovení, pojem inflace a její vliv na růst 
cen či důsledky inflace na příjmy obyvatelstva. 

Řešeny budou jednotlivé finanční produkty a způsoby, jak je správně využívat. Účastníci budou 
vedeni k tomu, aby pochopili a uvědomili si svoji vlastní zodpovědnost nad finančním zabezpečením a 
aby se svými financemi zacházeli s rozvahou. 

Seminář je úvodem do cyklu seminářů, který navazuje kurzem „Bezpečné investování“ a „Jak vyzrát 
na dluhy“. 

Cílem kurzu je naučit účastníky zhodnotit vlastní finanční situaci, kriticky posoudit omezující okolnosti 
a na základě toho stanovit pořadí svých finančních priorit. 

Obsah: 

• Finanční trh a finanční instituce na něm. 

• Zástupci, zprostředkovatelé, dealeři, makléři, poradci. 

• Co musím a řešit hned a co později. 

• Práce s finanční bilancí. 

 

5. Bezpečné investování aneb „Kdo šetřímá za tři“ 

Kurz „Bezpečné investování“ je určen pro všechny, kteří hledají alternativní způsoby finančního 
zajištění. 

Celý kurz se bude zabývat investováním jako prostředku, jak se zajistit na plánované i neplánované 
výdaje či na penzi.  

Především bude vysvětlen pojem investování, aby nedocházelo k záměnám se spekulacemi na burze, 
kupónovou privatizací či pyramidovými hrami. Dále budou vymezeny základní předpoklady pro 
investování (nutný vstupní kapitál, pro koho je investování vhodné), co se dá od investování očekávat 
a nastíněna bude i problematika případných rizik s ním spojených. Rozebrány budou jednotlivé 
investiční nástroje s ohledem na osobní potřeby a výnosy z nich plynoucí. 

Cílem kurzu je přiblížit účastníkům problematiku investování a vysvětlit, že správně investovat je 
jednoduché a navíc méně rizikové, než se všeobecně předpokládá.  

Obsah kurzu: 

• Základy a principy investování. 



 

• Investiční nástroje, jejich rozdělení, druhy, výhody, nevýhody. 

• Prodejci, zprostředkovatelé, poradci. 

• Jaká jsou rizika. 

• Jaké můžete očekávat výnosy. 
 

6. Jakvyzrát na dluhy aneb „S čím kdo zachází, s tím také schází“ 

Kurz je zaměřen na problematiku úvěrů a jejich efektivního splácení.  Je určen pro širokou veřejnost 
se zájmem o danou problematiku. 

Kurz má za cíl postihnout problematiku úvěrů. Rozebrány budou podmínky, za kterých je možné 
uvažovat o půjčce, budou vysvětleny všechny okolnosti, na které je třeba si dát při vyřizování úvěru 
pozor, a jak postupovat při splácení. Zvýšená pozornost bude věnována situacím, kdy může dojít 
k potížím se splácením úvěru, a jejich řešením.  

Cílem kurzu je poskytnout uchazečům ucelený soubor informací týkajících se problematiky úvěrů, 
prohloubit tím jejich finanční gramotnost a pomoci účastníkům vybrat v široké nabídce úvěrů 
poskytovaných bankovními i nebankovními institucemi ten nejvýhodnější produkt vzhledem k 
aktuální situaci a osobním potřebám. 

Obsah kurzu: 

• Druhy úvěrů, základní parametry. 

• Práce s finanční bilancí v těžkých situacích. 

• Kdo opravdu pomůže. 

• Na co si půjčovat a na co nikdy. 

• Jak nastavit úvěr tak, abyste ho dlouhodobě zvládli platit. 

Okruh – právní vzdělávání 

Komplexní vzdělávací program „Nový občanský zákoník“ o následujících modulech. 

1. Obecná část občanského zákoníku 

Obecná část nového občanského zákoníku se týká předmětujeho úpravy a jeho základních zásad. 

Kurz se bude věnovat především rozdělení soukromého a veřejného práva a jeho duality, ochraně 
soukromých práv, jednotlivému rozdělení osob v právní úpravě na fyzické a právnické osoby. Dále 
bude probíránoobecné ustanovení o korporacích,základní aspekty spolku, fundací, nadací, ústavů, ale 
také spotřebitele a podnikatele.  

V další části se modul zaměřuje na výklad forem a základních ustanovení o zastoupení, dále na 
rozdělení zákonného zastoupení a opatrovnictví a v neposlední řadě na věci a jejich rozdělení. 
Stručně komentována bude i nová úprava práva cenných papírů.  

Cílem školení je srozumitelnou formou seznámit účastníky s podstatnými změnami, které přináší 
nový občanský zákoník a to jak terminologickými, tak zejména věcnými.  

Obsah kurzu: 

• Vysvětlení pojmů obecné části občanského zákoníku. 

• Právní jednání. 



 

• Právní události. 

• Promlčení a prekluze. 

• Základy práva cenných papírů. 
 

2.Rodinné právo 

Kurz „Rodinné právo“ je určený jak široké laické veřejnosti, tak i všem osobám, které potřebují 
občanský zákoník ke své práci, zejména pak zaměstnancům územních samosprávných celků.  

Po rekodifikaci nového občanského zákoníku zákonem č. 89/2012 Sb. došlo k derogaci některých 
samostatných legislativních úprav, z nichž jedna je úprava rodinného práva resp. rodinný zákoník.  

Kurz se věnuje obsahovému srovnání současného občanského zákona a nového občanského 
zákoníku. Probírána bude zejména nová úprava manželství (vznik manželství, majetkové právo v 
manželství, povinnosti a práva manželů, zánik manželství), příbuzenství a švagrovství (právní úpravy 
vztahů rodič-dítě) a na závěr také nová právní úprava poručenství a jiných forem péče o dítě. 

Cílem je seznámit adresáta se základními zásadami a změnami rodinného práva s příchodem nového 
občanského zákoníku. Kurz je postaven tak, aby poskytnul maximum srozumitelných informací jak 
odborné tak i laické veřejnosti. 

Obsah modulu: 

• Právní úprava manželství dle § 655 – § 770. 

• Právní úprava příbuzenství a švagrovství – určování rodičovství a osvojení dítěte. 

• Právní úprava poručenství, opatrovnictví, pěstounství a ústavní výchovy. 

3.Absolutní majetková práva 

Kurz „Absolutní majetková práva“ je určen všem, kteří mají zájem se dozvědět poznatky o novém 
občanském zákoníku nebo je potřebují ke svému povolání. Je tedy určen jak pro soukromý, tak i pro 
veřejný sektor. 

Obsahem kurzu bude především porovnání staré a nové právní úpravy týkající se absolutního 
majetkového práva, které můžeme rozdělit na držbu, vlastnictví, spoluvlastnictví a na věcná práva 
k cizím věcem (správu cizího majetku). Pochopení právní úpravy absolutních majetkových práv je 
nezbytné pro porozumění ostatním částem nového občanského zákoníku, např. oblasti relativních 
majetkových práv. Při výkladu bude rovněž poukazováno na veškeré koncepční a zejména 
terminologické změny oproti předchozí úpravě. 

Cílem kurzu je získání základního přehledu o věcných právech, jako je držba, vlastnictví, 
spoluvlastnictví, spolu s věcnými právy k cizím věcem jako je právo stavby, věcná břemena, 
zadržovací právo, zástavní právo apod. 

Obsah kurzu: 

• Obecná ustanovení nového zákoníku. 

• Držba a vlastnictví. 

• Spoluvlastnictví. 



 

• Práva k cizím věcem – právo stavby, věcná břemena, zástavní a zadržovací právo. 

• Svěřenecký fond a další nové instituty. 



 

 

4.Dědické právo 

Kurz „dědické právo“ je vzhledem ke svému širokému pojetí vhodný jak pro osoby, které potřebují 
občanský zákoník ke své práci, zejména pak zaměstnancům územních samosprávných celků, ale i 
široké laické veřejnosti. 

Obsahem kurzu bude především obsahové srovnání současného občanského zákona a nového 
občanského zákoníku týkající se práva na pozůstalost a dále institutu pořízení pro případ smrti, jež se 
skládá ze závěti, její formy a zrušení. V kurzu bude také věnován čas vysvětlení nových právních 
institutů, jako je dědická smlouva, dále nový institut odkazu a jeho jednotlivých druhů a dělení 
odkazů -  jako odkaz věcí určitého druhu, odkaz určité věci, odkaz pohledávky nebo jiné odkazy a další 
institut nabytí odkazů.  

V další části kurzu bude probíránazákonná posloupnost, která řeší jednotlivé dědické skupiny a 
následuje započtení neopomenutelného dědice, vydědění, ochrana nepominutelného dědice apod. 
V posledním oddílu se bude mluvit i o přechodu pozůstalosti na jednotlivé dědice včetně zcizení 
dědictví.  

Cílem kurzu je seznámit posluchače srozumitelnou cestou se základními náležitostmi dědického práva 
v novém občanským zákoníku, který je právně účinný od 1. 1. 2014. 

 

Obsah kurzu: 

• Klíčové pojmy nového dědického práva. 

• Právo na pozůstalost a jeho rozšíření. 

• Nové právní instituty – dědická smlouva, institut odkazu (a jeho formy). 

• Vysvětlení zákonné posloupnosti a její úprava. 

• Právní úprava přechodu pozůstalosti na dědice. 

 

5.Relativní majetková práva 

Kurz „relativní majetková práva“ je vzhledem ke svému širokému pojetí vhodný jak pro osoby, které 
potřebují občanský zákoník ke své práci, tak i široké laické veřejnosti. 

Obsahem kurzu bude vysvětlení veškerých typů závazků, jako jsou smlouvy (kupní, nájemní, směnná, 
pracovní poměr)a závazky z deliktů (náhrada škody, bezdůvodného obohacení). Detailněji se bude 
zabývat jednotlivými majetkovými právy(všeobecná ustanovení o závazcích jako takových) včetně 
jejich vzniku, změn a zániku.  

Pilířem kurzu je smlouva, uzavírání smluv, obsah smlouvy, forma smlouvy, účinky smlouvy a smlouva 
o smlouvě budoucí. Dále bude probírán obsah a předmět závazků, ustanovení o spotřebitelských 
smlouvách, změny závazků a to jak v osobě věřitele, tak dlužníka včetně změn v obsahu závazků a 



 

jejich zániku a dále jednotlivé pojmenované i nepojmenované druhy smluv. V poslední části budou 
řešena ustanovení o závazcích z deliktů, tzn. náhrada škody a bezdůvodné obohacení.  

Cílem kurzu je srozumitelné a přehledné vysvětlení hlavních změn a novinek čtvrté části Občanského 
zákona týkající se relativních majetkových práv. 



 

 

Obsah kurzu: 

• Koncepce relativních majetkových práv v souvislosti se starou právní úpravou. 

• Vznik a zánik závazků. 

• Smlouva – vznik, zánik, obsah, forma, smlouva o smlouvě budoucí. 

• Nové druhy smluvních typů(sjednávání smluv, neplatnost smluv, jednotlivé smluvní typy). 

• Závazky z deliktů a nová koncepce náhrady škody. 

 

6.Pracovně právní vztahy 

Kurz „Pracovně právní vztahy“ je přednostně určen všem, kteří s danou problematikou pracují - 

personálním manažerům, statutárním orgánům společností, živnostníkům – zaměstnavatelům, 

odpovědným zaměstnancům či manažerům všech úrovní. Je ovšem díky své srozumitelnosti a 

přehlednosti vhodný i pro ostatní zájemce o danou problematiku. 

Kurz si klade za cíl poskytnout účastníkům informace o speciální úpravě práv vycházejících 

z relativních závazkových vztahů, které se týkají zaměstnance a zaměstnavatele na straně druhé. 

Detailně probírána budou práva a povinnosti zaměstnavatele/ zaměstnance včetně jednotlivých 

forem pracovně právních smluv. Neopomenuta nezůstane ani odpovědnost jednotlivých stran 

z pracovněprávních sporů a jejich ochrana. 

Účastníci se naučí, jak a kde dochází při uzavírání a skončení základních pracovněprávních vztahů k 

nejčastějším chybám; budou vědět, jak správně uzavírat pracovněprávní vztahy, jak správně 

formulovat důvody při skončení pracovního poměru, nebudou dělat chyby při skončení pracovního 

poměru, zmenší potenciální možnost porušení povinností v těchto případech. 

Cílem kurzu je pomoci účastníků zorientovat se v právní úpravě reagující na rekodifikaci soukromého 

práva,aplikovat získané poznatky při stanovení vnitrofiremních pravidel a naučit se řešit konkrétní 

problémy z praxe v souladu s novou účinností změn právních norem. 

Obsah kurzu: 

• Základní principy použití nového občanského zákoníku v pracovněprávních vztazích, principy.  

• Právní úkony, platnost a neplatnost. Předsmluvní odpovědnost.  

• Vznik práv a povinností v pracovněprávních vztazích.  

• Hlavní zásady pracovněprávních vztahů.  

• Smlouvy a dohody podle nového občanského zákoníku.  



 

• Povinnosti zaměstnavatele před vznikem pracovního poměru podle nového občanského 

zákoníku.  

• Skončení pracovního poměru, neplatnost výpovědi.  

• Změny v oblasti náhrady škody ve vztahu k novému občanskému zákoníku.  

 


