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Uvodni slovo

VaZeni uZivatelé,

dovolte mi, abych Vam predstavila katalog s nabidkou §koleni informacéniho systému GINIS Standard
(Basic - Ultimate). Uvedené kurzy jsme pro Vas pfipravili s cilem prohloubit VaSe znalosti o moZnostech
jednotlivych aplikaci a jejich vyuziti pro Vasi praxi.

Skoleni jsou vedena zku$enymi konzultanty s dlouholetou praxi v oblasti instalace, implementace a podpo-
ry systému GINIS Standard. Diky tomu maji tito Skolitelé schopnosti pfedavat posluchac¢im jak teoretické

informace, tak i praktické zkuSenosti. Vysoky diiraz je ptfitom kladen na metodickou a legislativni spravnost.

Doufam, Ze kromé odbornych znalosti a pfistupu naSich lektoril ocenite také prostfedi naseho sidla, v jehoz

Skolicich prostordch se kurzy konaji. Budeme se snazit, abyste se zde citili pfijemneé.

Tésim se na setkani s Vami.

Ing. Marcela Kutlakova
ManaZer Skoleni GORDIC
Email: Marcela_Kutlakova@gordic.cz

0100



Skoleni GINIS Standard

KOMU JSOU SKOLENi URCENA?

Skoleni uveden4 v této nabidce jsou uréena pro
uZzivatele GINIS Standard. PfihldSeni na Skoleni je
podminéno vlastnictvim platné licence modulu

GINIS Standard.

Kurzy jsou pfipraveny dle urovni znalosti uZivatela.

U kazdého Skoleni je uvedena osnova véetné
doporucenych vstupnich znalosti. U jednotlivych

Skoleni jsou uvedeny i S§koleni navazujici, kde je jiz

automaticky pfedpokladana znalost z pfedchozich

Skoleni.

ZAKLADNI PRINOSY

ZvySeni odborné zpusobilosti, ziskdni pfehledu
aktudlnich zmén ¢i metodickych doporuceni

a znalosti pouzivaného informacéniho systému
ucastnika $koleni. Uéastnici jsou v rdmci §koleni
sezndmeni s ovladdnim programu, spravnymi
pracovnimi a metodicky doporuc¢enymi postupy

pro Skolenou oblast.

Kazdy ucastnik Skoleni bude pracovat u svého
pocitace. Absolventi Skoleni obdrZi certifikat

vystaveny spole¢nosti GORDIC.

OBCHODNi PODMIiNKY

Ptihl4aSky na kurzy pfijimame prostfednictvim
elektronického formuldfe nebo prostfednictvim
internetovych stranek www.gordic.cz/skoleni.
PtihlaSky povazZujeme za zavazné. Zatazeni vSech

prihlaSenych ucastnikl provadime dle ¢asového

razitka. V pfipadé, Ze je kapacita kurzu, Skoleni

ST

Skoleni vas neprodlen€ informuje.
GORDIC spol. s r.o. si vyhrazuje pravo na zménu
lektora, terminu nebo Uplné zruSeni Skoleni z

organizacnich a provoznich davodu.

O vSech ptipadnych zméndch V4s bude vcas

informovat manazer Skoleni a zarovenl vam nabidne

moZznost ucasti v jinych terminech, popt. s Vami
individualné projednad dalSi postup ¢i pfipadné

storno objedndvky.

PLATEBNi PODMINKY
Kurzy muiZete uhradit na zdkladé dafiového
dokladu po absolvovani kurzu - zdloha neni

poZadovana. Cena Skoleni zahrnuje kurzovné.

OBCERSTVENI A KANCELARSKE POTREBY
Pro kaZdé Skoleni je pro ucastniky zajisténo
obcerstveni a potfebné kancelarské potieby

(poznamkovy blok, tuzka).

KONTAKT PRO DOTAZY

R4adi vdm pomiiZeme s feSenim VaSeho dotazu &i

poZadavku.
« telefon: 227201711
o e-mail: vzdelavani@gordic.cz

KOMPLETNI PREHLED SKOLENi GORDIC
Aktudlni pfehled vypsanych Skoleni naleznete na:

www.gordic.cz/skoleni

.11.
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Oblast Skolend

Zakladni ovladani

Zakladni ovladani Informacniho systému GINIS




Zakladni ovladani IS GINIS

Toto Skoleni je zakladem pro vSechna navazujici Skoleni. Seznami vés s principy, na kterych je informacni

systém GINIS postaven a se vSemi potfebnymi ovladacimi prvky, které uzivatel potfebujete zndt a rutinné

ovladat. Kromé toho Skoleni nabidne tipy a triky, jak si nékteré konkrétni postupy pfi kazdodenni praci

usnadnit vybérem varianty postupu, kterd je pravé pro vas nejpiijemnéjsi. V neposledni fad€ se také dozvite,

jak pracovat s kartotékou externich subjektt, filtrovanim a vystupy dat, dokumentaci k systému a kde hledat

efektivné pomoc nebo naopak informace o zméndch a novinkéch, které v systému pfibyvaji.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

- komplexni predstaveni IS GINIS

« jako moderniho néstroje pro statni spravu
zakladni pojmy, uZivatelska konfigurace, vnitini
vazby jednotlivych oblasti

« zdkladni principy ovlddani systému, vyhody
prosttedi .NET

- prdce s Kartotékou externich subjektii GINIS ESU
(spolecnd komponenta pro vSechny moduly
GINIS)

- efektivni prdace s vazbou na ¢iselnik ARES

« moZnosti vazby Kartotéky externich subjektt

GINIS

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro tiplné zadateéniky v této

oblasti.

« ESU na Insolven¢ni rejstfik, ISZR, ovéreni
spolehlivosti platce DPH

« sprava Kartotéky externich subjekti GINIS ESU
prostfednictvim modulu GINIS ADK Sprava
kartotéky externich subjekti

+ spole¢né funkce pro moduly IS GINIS -
filtrovani, zobrazovani, tfidéni a moznosti
vystupt dat, jak spravné a efektivné pouZzivat
masKky a filtry

« zakladni vystupy zpracovanych dat do MS
Office (MS Word, MS Excel, Adobe reader)

+ tipy atriky v ovladani

|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2

g’— 2100 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

o]_So
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$F GORDIC

Oblast Skolend

Ucetnictvi a rozpodet

Rozpocet I.-II.

Ucetnictvi L.-IL.

Sprava rozpoctu a ucetnictvi

INU, UCT, BUC, UCR

Pomocny analyticky prehled

Finanéni kontrola v digitalni vefejné sprave




Rozpocet 1.

Toto uvodni Skoleni slouZi pro oblast rozpoctovych procesu a to jak z pohledu legislativnich povinnosti, tak

i z pohledu potfeb ufadu & procesnich pravidel. Udastnici se seznami s platnou legislativou a zakladnimi

principy zpracovani rozpoctu.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro zastupce vedeni tifadu,

spravce rozpoctu, pfikazce operace, rozpoctare,

uctare ¢i interni auditory.

OBSAH SKOLENI

zakon o obcich a legislativni povinnosti
rozpoctova pravidla

vyhlaska o rozpoctové skladbé

finan¢ni kontrola dle zakona

obecné pouzivané pojmy a jejich vyznam v praxi

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacniho systému GINIS.

NAVAZzUJiCi SKOLENI
Rozpocet II.

Sprava rozpoctu a ucetnictvi.

- metodika zpracovani pozadavku od zadani
poZadavku aZ po jeho schvalenou podobu
« ndastroje pro kontrolu rozpoctu

- finanéni a fidici kontrola

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
&> 2100 K& (bez DPH)

.15.



RozpocetII.

Skoleni rozviji znalosti u¢astnika v oblasti rozpo&tu o podrobné procesni povinnosti. Jedn4 se predevsim o
sezndmeni s legislativné a metodicky spravnymi postupy, které jsou denné vyuzivany na vSech rozpoctovych
organizacich. Pfidanou hodnotou §koleni je podrobné vysvétleni veSkerych analytickych moZnosti rozpoctu

v oblasti efektivni spravy rozpoctu organizace s ivodem do zdkladi manaZerskych pohledt rozpoctu.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro spravce rozpoétu Rozpocet I.
a rozpodltare.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Sprava rozpodctu a ucetnictvi.

OBSAH SKOLENI
« zpracovani a uprava rozpoctovych poZadavka + pofizovani a upravy rozpoctu
» distribuce rozpoctovych poZadavku a limitt « rozpocCtové provizorium v praxi
balancovani « rozpocCtové zapisy a stavy
«  balancovani rozpoctovych poZadavka « podrobné vysvétleni ulohy Financovani modulu
« schvéleni rozpoctu a Upravy rozpoctovych zapist Uéetni a rozpo&tové vystupy GINIS UCR

- evidence a sprdava akci

QO 900-1500
'gl GORDIC spol. st. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

&> 2500 K¢ (bez DPH)

016o



Ucetnictvil.

Uvod do ucetnictvi zpracovavaného v informaénim systému GINIS. V ramci §koleni budou u¢astnici

sezndmeni s platnou legislativou, spravnymi pracovnimi postupy pfi uctovani, pfi zpracovani mési¢nich

uzdvérek. UCastnici se také seznami s praci s klicovymi moduly Manipulace dat GINIS INU a U&etnictvi a

rozpocet GINIS UCR - oblast uetnictvi.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

feSené oblasti ucetnictvi

postaveni v ramci informacéniho systému GINIS
legislativa — ptfipravované zmény a jejich feSeni v
informac¢nim systému GINIS

zakladni parametry pro u¢tovani prostfednictvim
modulu GINIS ADE Administrace ekonomicka
zakladni pojmy pouZivané pfi uctovani

v informaénim systému GINIS

sprava ucetnich obdobi v modulu GINIS INU

Manipulace s daty

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI
Uéetnictvi I1.

Ucetnictvi I11.

« uctovani predpisti zavazka a pohledavek

« uctovani hotovostnich a bezhotovostnich uhrad

« Uctovani internich dokladt

» vyuZiti funkénosti pfedkontaci pro uétovani
internich dokladt

« prohliZeni ucetnich zapisu, filtrovani a tfidéni
ucetnich dat

+ Ucetni sestavy a vykazy

« zdkladni vystupy ucetnich dat do MS Office (MS

Word, MS Excel, Adobe Reader)

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolecnosti GORDIC
& 2500 K¢ (bez DPH)

0170



Ucetnictvi II.

V rdmci tohoto Skoleni mate moZnost sezndmit se s u¢tovanim podrobnéji. Nauc¢ime vas uctovat podminéné

zavazky a pohledavky, zpracovavat mési¢ni uzavérku, ukdZeme vam druhy ucetnich doklad, které pouziva

informacni systém GINIS a spravné pracovni postupy pti opravach ucetnich dokladu.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho

systému GINIS v oblasti uéetnictvi.

OBSAH SKOLENI

druhy dokladd pouZivané v informacénim systému
GINIS

import a export u€etnich dat

pokrocilé filtrovani a tfidéni ucetnich dat,
zpracovani poZadavku

uctovani podminénych zavazkli a pohledavek
opravy uctovani predpist zdvazki a pohleddvek

opravy uctovani bezhotovostnich ihrad

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Ucetnictvi L.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Ucetnictvi I11.

« opravné ucetni doklady s vazbou na primarni
doklady

« davkové zpracovani ucetnich fadku pfi
zpracovani opravného ucetniho dokladu

« opravné ucetni doklady k uié¢tovani uhrady
dodavatelské faktury s vazbou na blokované
rozpoctové prostfedky smlouvy

« priprava dokladt pro efektivni zpracovani roéni

zaverky

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (uCebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolecnosti GORDIC
& 2500 K¢ (bez DPH)

o]_8.



Ucetnictvi III.

Kompletné vas seznamime se spravnymi pracovnimi postupy pfi uc¢tovani a zpracovani DPH v informac¢nim

systému GINIS. Pfipravime vas na ro¢ni uzavérku a ukdzeme vam jak spravné zpracovat bézné dariové

doklady.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

- feSené oblasti zpracovani DPH

- postaveni v rdmci informaéniho systému GINIS

« legislativa k DPH - pfipravované zmeény a jejich
reSeni

- zakladni parametry pro uctovani DPH

prostfednictvim modulu GINIS ADE Administrace

ekonomicka

zakladni pojmy pouZivané pti uctovani DPH

©® 900-1500

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Uéetnictvi L.

Ucetnictvi IL.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Sprava rozpoctu a ucetnictvi.

« sprava zdaniovacich obdobi v modulu GINIS INU
Manipulace s daty

+ zpracovani béZnych danovych doklad

« zpracovani daniovych dokladd v reZimu
preneseni dafiové povinnosti

« zpracovani Kontrolniho hldSeni DPH

« zpracovani Dafiového ptiznani Kk DPH

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)

@ 2500 K¢ (bez DPH)
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Sprava rozpoctu a ucetnictvi

Skoleni vés sezndmi se spravou uétovych rozvrhi, dopliikii do rozvrhu, spravou ucetnich obdobi, u¢etnimi

predkontacemi, ptipravou a kontrolou ro¢ni uzavérky.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.
systému GINIS. Zakladni znalosti zpracovani ucetnictvi a rozpoctu.
OBSAH SKOLENI

« sprdva uctového rozvrhu + tvorba rozpoctovych a ucetnich predkontaci

«  konfigurace uctového rozvrhu - CFS « nastaveni ucetniho obdobi

« Upravy uctového rozvrhu - zdkladni, nezavislé « sprava navrhu rozpodctu a balancovani

« hloubka rezervace rozpoctu + pfiprava a kontrola rocni uzavérky

©® 900-1300
|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
® Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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INU, UCT, BUC, UCR

Skoleni v4s sezndmi se zakladnimi postupy pfi tvorb& davky pfikazu pro internetové bankovnictvi, pfi
zpracovani internich ucetnich dokladt v modulu UCT a jejich vyhledavani v uetnim deniku. RovnéZz se
seznamite s druhy dokladd pouzivanych pfi uétovani a spravou ucetnich obdobi v informaénim systému
GINIS. V ramci Skoleni budete mit moZnost realizovat opravna uétovani s vazbou na primdarni doklady,
likvidovat nesparované bankovni transakce, zpracovavat soubor pro banku a z banky, generovat vykazy,

filtrovat a vyhleddvat ucetni data.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho systému GINIS, ktefi uctuji interni a opravné doklady,
zpracovavaji Kontrolni hldSeni a Danové pfiznani k DPH, nahliZeji na zauctovand data a publikuji je pomoci

vykazt a sestav Ci zajiStuji platebni styk s bankou a likviduji nesparované bankovni transakce.

OBSAH SKOLENI

« druhy dokladt pouZivané v informaénim systému « zpracovani Kontrolniho hldSeni DPH a Datiového

GINIS pfiznani DPH
« sprava ucetnich a rozpoctovych obdobi « prohliZeni u€etnich zdpisu, filtrovani a tfidéni
« zpracovani platebnich ptfikazui a vypisu z uctu ucetnich dat

« likvidace nesparovanych poloZek z vypisu z uctu + Ucetni sestavy a vykazy v modulu GINIS UCR

« uctovani internich u€etnich doklad Ucetni a rozpoltové vystupy

QO 00-1500
'Sl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Pomocny analyticky prehled

Utastnici $koleni budou seznameni s obecnymi principy pro pomocny analyticky pfehled, dale s udetnimi

doklady, metodikou stanoveni a uréeni po¢ate¢nich stavi a s principy vytvafeni kontaci pro potfeby

vytvoreni pomocného analytického pfehledu.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno naptiklad pro ekonomy a vedouci oddéleni tcetnictvi.

OBSAH SKOLENI
« obecné principy metodiky pro PAP
> legislativa
> vybrané ucty pro statistiku
> preddvani u€etnich zdznamu v technické
formé
> vyhody feSeni GORDIC
> schéma vyuZiti uCetni véty pro PAP
« ucetni doklady pro PAP
> analytické ucty PAP
> Ciselnik typtl zmén

> partnefti

o 9:00 - 13:00

identifikator vefejné zakdzky
metodika stanoveni a uréeni pocate¢nich stavi
PAP
principy vytvafeni kontaci vinformac¢nim
systému GINIS Standard
> zastupné znaky
> algoritmus pro zjiSténi hodnot zastupnych
znaku
»  identifikdtor vefejné zakdzky v modulech IS

GINIS

'gl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

g’_ 2100 K¢ (bez DPH)
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Financ¢ni kontrola v digitalni verejné

sprave

B&hem Skoleni ziskate teoretické i praktické znalosti z oblasti kontroly vefejnych financi. Uéelem kurzu

je seznamit ucastniky s hlavnimi cili finanéni kontroly, kontrolnimi metodami a kontrolnimi postupy.

Hlavni diraz bude kladen na vnitfni kontrolni systém, zejména na fidici kontrolu. Seznamite se i se zaklady

verejnopravni kontroly ¢i interniho auditu. Tato problematika bude probirdna v souladu se zakonem

¢.320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné sprave. Podrobné bude probirdna vyhlaska ¢.416/2004 Sb.,

kterou se provadi zdkon ¢.320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole. Diiraz bude kladen na schvalovaci postupy a

hodnotici postupy. Auditni postupy budou probirdny okrajové. V praktické ¢asti kurzu vds sezndmime s

principy elektronické financ¢ni kontroly v programu GINIS Standard.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno tajemnikiim, vedoucim ekonomickych oddéleni a vedoucim oddéleni informatiky.

Probirana latka se dotyka prace osob prikazce operaci, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

OBSAH SKOLENI

Teoreticka Cast

« Hlavni cile finan¢ni kontroly - pojmy, organizacni
zajisténi, kontrolni metody a postupy

- Vnitini kontrolni systém - fidici kontrola a interni
audit

« Vefejnopravni kontrola - ptisobnost kontrolnich
organu, procesni pravidla

«  Kontrolni postupy - schvalovaci postupy, operacni

postupy, hodnotici postupy, auditni postupy

o 9:00 - 15:00

Prakticka Cast - zaklady elektronické finan¢ni

Kkontroly

PredbéZn4d finanéni kontrola pred vznikem
zavazku

PfedbéZn4d finanéni kontrola po vzniku zédvazku
Administrace elektronické finanéni kontroly

Vyhody elektronické financéni kontroly GINIS

|8| GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
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Oblast Skolend

Smluvni zavazky

Smluvni zavazky I.-II.




Smluvni zavazky I.

Chtéli byste v ramci informac¢niho systému GINIS ovlddat varianty feSeni vedeni agendy smluvnich

pfipadu? Mit piehled o &erpani rozpoctovych prostfedki? Skoleni Smluvni zdvazKy I. vAm mimo jiné ukéZe

také spravné vyuziti elektronicky fizené finanéni kontroly u smluvnich pfipadu.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI
- teSené oblasti akvizi¢niho procesu

« legislativa - pfipravované zmény a jejich feSeni

« varianty feSeni vedeni agendy smluvnich pfipada

-  konfigurace smluvnich zavazka

« zdkladni ¢innosti pfi evidenci objedndvek, smluv

a prislibt

prehled Cerpani rozpoctovych prostfedki

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacéniho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Smluvni zavazky II.

« uvolnéni rozpoctovych prostfedkl vyuZiti
elektronicky tizené finan¢ni kontroly u
smluvnich pfipadi

« zvetejiiovani smluvnich pfipadu véetné
anonymizace

+ vazby mezi vefejnymi zakdzkami, smluvnimi

pripady a zavazky

|8| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Smluvni zavazky II.

V rdmci rozSifeného Skoleni Smluvni zadvazky II. se budete moci dozveédét vice informaci o opravach

smluvnich pfipadt v€etné financovani, budete mit pfehled v oblasti financovani smluvnich pfipada v

modulu tcetnictvi a rozpocet GINIS UCR a ukdZeme vam funkcionality podminénych zavazku.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

- prehled blokacnich a rezervacnich doklada v
modulu SML

« opravy smluvnich pfipadi véetné financovani

- opravy financovani smluvnich zavazku s vazbou

na primdarni agendy

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Smluvni zdvazky 1.

» prehled financovani smluvnich pfipada v
modulu GINIS UCR

« funkcionalita podminénych zavazkl

« zpracovani viceletych smluvnich zavazka mezi
ucetnimi obdobimi

+ ukoncovani smluvnich pfipadi

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)

g: 2500 K¢ (bez DPH)
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Oblast Skolend

Verejneé zakazky

Verejné zakazky I.-II.




Verejné zakazky I.

V ramci S§koleni Evidence vefejnych zakdzek I. vam ukdZeme zdkladni obsluhu modulu, nauéime vas s

obsluhou externich subjektli nebo se dozvite, jaké jsou zdkladni ukony nad vefejnou zakazkou.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho Doporucené vstupni znalosti
systému GINIS v oblasti vefejnych zakazek. Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Vetejné zakdazky II.

OBSAH SKOLENI

- zéakladni pojmy « financovani vefejné zakdzky

« procesni vazba na ostatni agendy + vybér a obsluha externich subjekt

- zakladni obsluha modulu « identifikator vefejné zakazky

- zakladni tkony nad vefejnou zakdzkou » praktickd ukdzka provadéni zdakladnich ukont
« spolec¢né ukony nad vetejnou zakdzkou nad VZ

QO 00-1300
'Sl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
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Verejné zakazky II.

V ramci tohoto rozsiteného Skoleni se dozvite vice informaci jak tfidit vetfejné zakazky, spravné procesni
postupy vazeb tikonti a vyznamy rozsifenych tidajii seznamovych oken nebo vam ukdZeme praktické ukazky

pokrocilé obsluhy v modulu evidence vefejnych zakdzek GINIS EVZ.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele informa¢niho Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS

systému GINIS v oblasti vefejnych zakazek.

OBSAH SKOLENI

- administrace modulu » schvalovaci proces

« tfidéni vefejnych zakdzek - profil zadavatele

- vyznamy roz$ifenych udaji seznamovych oken « rozhrani na systémy tfetich stran

- vazbana plan +  prakticka ukazka pokrocilé obsluhy v modulu
« procesni postupy vazeb ukontl GINIS EVZ

generovani navrhi smluv

©® 900-1300
|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Oblast Skolend

Faktury

DoSlé faktury a platebni poukazy I.-II.

Vystavené faktury I.-III.

Sprava doSlych faktur a poukazi I.

Sprava vystavenych faktur a pfevodnich poukazu I.
Modul ADP - Tvorba predkontaci pro moduly KDF, KOF,
POU, PRE : .




Doslé faktury a platebni poukazy I.

RA4di byste se sezndmili se zdkladnimi pojmy v oblasti doSlych faktur a platebnich poukazti v rdmci
informaéniho systému GINIS? Skoleni Do§lé faktury a platebni poukazy I. vas s nimi sezndmi, ukdZeme vdm

také praktické priklady a projdeme s vami, jaké jsou moZnosti tiskovych vystupu.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro pracovniky zpracovavajici Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.
doslé faktury a platebni poukazy (vydajové).

NAVAZUJiCi SKOLENI

Doslé faktury a platebni poukazy II.
Doslé faktury a platebni poukazy III.

OBSAH SKOLENI

« zakladni pojmy ajejich vyznam « vazba dokladli na rozpocet

- zpracovani doS§lé faktury v modulu GINIS KDF » uhrada dokladt a jejich zauctovani

- zpracovani vydajového platebniho poukazu v + mozZnosti tiskovych vystupu
modulu GINIS POU «  praktické ptiklady

- vazba dokladil na vydajové smlouvy a/nebo

objednéavky

QO 00-1300
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Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
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Doslé faktury a platebni poukazy II.

RozSitujici Skoleni Doslé faktury a platebni poukazy II. nabizi zdkdzniktim pohled do spravného

zpracovavani DPH u jednotlivych typt dokladt, informuje o pfenesené danové povinnosti a ukaZe par

uziteCnych praktickych pfiklad.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro pracovniky, ktefi zpracovavaji

doslé faktury s DPH.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy a jejich vyznam

« zpracovani DPH u jednotlivych typli dokladt
« karta DPH - podklad pro danové priznani

« podklady pro kontrolni hldSeni DPH

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Doslé faktury a platebni poukazy I.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Doslé faktury a platebni poukazy III.

« prenesend dariova povinnost (dodanéni,
uplatnéni, neuplatnéni)
oprava daniovych dokladu
praktické priklady

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Doslé faktury a platebni poukazy III.

V ramci Skoleni Doslé faktury a platebni poukazy III. vds sezndmime hloubéji s vytvafenim zalohovych

faktur a jejich vyuctovanim, obezndmime s moZnostmi hromadnych poukazii a ukdZzeme praktické ptiklady.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro pracovniky zpracovavajici Doslé faktury a platebni poukazy I.
zalohové faktury a jejich vyucétovani, kompenzaci, Doslé faktury a platebni poukazy II.

pozastavku a zaokrouhlovani faktur a hromadné

vydajové platby. NAVAZUJiCi SKOLEN(
Vystavené faktury I.
Vystavené faktury II.
Vystavené faktury III.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy a jejich vyznam « pozastdavka faktur

- zdlohové faktury a jejich vyuctovani (bez zdvazkli, e« zaokrouhlovani faktur
s preplatkem, s nedoplatkem) - hromadné poukazy a sprava Sablon

- kompenzace faktur « praktické ptiklady

Q® 900-1300
'S| GORDIC spol. s . o., Italska 35, Praha 2 (uCebna Cambridge)
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Vystavenée faktury I.

Zakladni Skoleni Vystavené faktury I. nabiz{ uzivateliim informac¢niho systému GINIS vysvétleni zakladnich
pojm1i, pohled a ukazky zpracovavani vystavenych faktur, tihrad dokladt a jejich zauctovani a ukazku

praktickych pfiklada.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro pracovniky zpracovavajici Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.

vystavené faktury a platebni poukazy (pfijmové).

NAVAZUJiCi SKOLENI

Vystavené faktury II.
Vystavené faktury III.
OBSAH SKOLENI
« zédkladni pojmy a jejich vyznam « moZnost vazby dokladl na rozpocet
- zpracovani vystavenych faktur v modulu GINIS + Uhrada dokladt a jejich zauctovani
KOF + mozZnosti tiskovych vystupu
« zpracovani ptijmového platebniho poukazu «  praktické ptiklady
v modulu GINIS POU

- vazba dokladu na pfijmové smlouvy a/nebo

objednavky

QO 00-1300
'gl GORDIC spol. st. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
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Vystavenée faktury II.

R4di byste v ramci informacniho systému GINIS uméli zpracovavat DPH u rtiznych typtli doklad nebo

vytvafet podklady pro kontrolni hlaSeni DPH? V rdmci rozSifeného Skoleni na téma Vystavené faktury II.

vam ukaZeme i praktické priklady ¢i jak zpracovat daniové prizndni.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro pracovniky, ktefi zpracovavaji

vystavené faktury s DPH.

OBSAH SKOLENI

- zakladni pojmy a jejich vyznam

« zpracovani DPH u riznych typt dokladl
« karta DPH

«  podklady pro kontrolni hldSeni DPH

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Vystavené faktury I.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Vystavené faktury III.

» prenesend dariova povinnost (dodanéni,
uplatnéni, neuplatnéni)

« zpracovani darilového pfiznani

« zpracovani kontrolniho hlaSeni

»  praktické ptiklady

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Vystavenée faktury III.

V rdmci Skoleni s ndzvem Vystavené faktury III. vysvétlime, jak je moZné opravit poloZky k pohleddavkam,

ukaZeme jak penalizovat jednotlivé faktury a jak zpracovavat odpisy pohledavek.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro pracovniky zpracovavajici
zalohové faktury a jejich vyuctovani, penalizace,
opravné poloZky k pohledavkam a odpis

pohledavek.

OBSAH SKOLENI
- zéakladni pojmy a jejich vyznam
« zélohové faktury a jejich vyuctovani (bez zdvazki,

s pfeplatkem, s nedoplatkem)

penalizace faktur

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Vystavené faktury I.

Vystavené faktury II.

NAVAZzUJiCi SKOLENi

Spréava doslych faktur a poukaz I.

« opravné poloZky k pohleddavkam
» odpis pohledavky
«  praktické priklady

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Sprava doSlych faktur a poukazu I.

R4di byste v ramci informacéniho systému GINIS ovlddali tvorbu a spravu uc€etnich kontaci ¢i pouZivali
z4stupné znaky? Potfebovali byste se pfipravit na ro¢ni uzavérku? Skoleni Sprava doslych faktur a poukazii I.

tyto oblasti zahrnuje.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno tietnim spravujici udetni Vystavené faktury I.

kontace pro modul GINIS KDF a GINIS POU a Vystavené faktury II.
zpracovavajicim roéni uzaveérku.pohledavek. Vystavené faktury III.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Sprava vystavenych faktur a pfevodnich poukazii I.

OBSAH SKOLENI
- zéakladni pojmy a jejich vyznam «  pouZiti zastupnych znaku
- tvorba a sprava ucetnich kontaci v modulu GINIS - filtrovani kontaci
ADP «  pfiprava na ro¢ni uzavérku - ptiprava doklada

- typ, kdd, ndzev, pfiznak kontace + uzavieni agendovych knih a agend

tvorba kryti a likvidace

QO 00-1300
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Sprava vystavenych faktur a pfevodnich

poukazu 1.

V ramci Skoleni Sprdva vystavenych faktur a pfevodnich poukazi I. vdim ukdZeme jak sprdvné spravovat

ucetni kontace, filtrovat kontace, jak spravné pouZit zdstupné znaky ¢i jak tvoftit kryti a likvidace.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pracovnikiim uétaren spravujicim
ucetni kontace pro modul GINIS KOF a GINIS PRE a

zpracovavajicim roéni uzavérku.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy a jejich vyznam

« tvorba a sprdva ucetnich kontaci v modulu GINIS
ADP

«  typ, kdd, ndzev, pfiznak kontace

tvorba kryti a likvidace

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Vystavené faktury I.

Vystavené faktury II.

Vystavené faktury III.

Sprava doslych faktur a poukaz I

+  pouZiti zastupnych znakt
« filtrovani kontaci
«  pfiprava naro¢ni uzaveérku - ptriprava doklada

« uzavieni agendovych knih a agend

'sl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

g’_ 2100 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
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Modul ADP - Tvorba predkontaci
pro moduly KDF, KOF, POU, PRE

Kurz je urCen uZivatellim zodpovédnym za nastaveni pfedkontaci pro moduly KDF - Kniha doSlych

faktur, KOF - Kniha odeslanych faktur, POU - Kniha poukazi a PRE - Kniha pfevodnich poukazii. Kurz

Vas sezndmi s metodikou tvorby pfedkontaci a moznostmi jejich nastaveni. Po absolvovani kurzu budete

schopni samostatné zabezpedit nejen nastaveni novych kontaci, ale i pfipadné opravy a dopliky stavajicich

kontaci.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho

systému GINIS

OBSAH SKOLENI

« modul ADP - soucast IS GINIS a feSené oblasti
« rozbor ucetni véty

« varianty pfedkontaci a vazba na knihy

- kategorie denik, kategorie dokladu, kategorie

bankovnich ucti

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro pokro&ilé v této oblasti.

- tvorba kontaci, uprava kontaci, storno kontaci
« zdastupné znaky v pfedkontacich
« filtrovani v pfedkontacich

»  praktické pfiklady

'sl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

g’_ 2100 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Oblast Skolend

Platby

Pokladna I.-II.
Komunikace s bankou I.
Sprava pokladnich operaci 1.




Pokladnal.

Chtéli byste ovladat kompletni zpracovavani hotovostnich operaci v prostfedi informac¢niho systému GINIS?
Vést pokladnu v zahraniéni méné a umét evidovat pokladni doklady, véetné dafiovych operaci? Skoleni s

nazvem Pokladna I. tyto oblasti zahrnuje a seznami vas s platnou legislativou.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro zacinajici uZivatele Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.

informacniho systému GINIS feSici oblast plateb.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Pokladna II.
OBSAH SKOLENI
- legislativa a zadkladni principy « vedeni pokladen v zahrani¢ni méné
« kompletni zpracovani hotovostnich operaci « zpracovani cenin
v prostfedi informacéniho systému GINIS + tisky a pfehledy

- evidence pokladnich dokladt, v€éetné pokladnich

operaci dafiovych

QO 00-1500
'gl GORDIC spol. s t. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

—% 2500 K¢ (bez DPH)
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Pokladnall.

RozSitfujici Skoleni na téma Pokladna II. vdm pomtiZe pracovat s hotovostnimi zdlohami a jejich
vyuctovanim, ukdZeme vam princip placeni kartou na pokladné véetné bezhotovostnich dokladu a jak

spravneé fesit chybové stavy pokladen a pokladnich dokladii.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho Pokladna I.
systému GINIS feSici oblast plateb.

NAVAZUJiCi SKOLENi

Sprava pokladnich operaci I

OBSAH SKOLENI

- hotovostni zdlohy a jejich vyuctovani « doporucené postupy uzaverkovych operaci

« princip platby kartou na pokladné - « feSeni chybovych stavlli pokladny a pokladnich
bezhotovostni doklady dokladu

- prednastavené pokladni doklady (automatické tisky a prehledy

Sablony a dalSi optimalizace pracovnich postupti)

QO 00-1300
'gl GORDIC spol. s t. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

—% 2100 K¢ (bez DPH)
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Pokladna II. - predkontace

RA4di byste se zucastnili takového Skoleni, které by vam komplexn€ pomohlo pracovat s pokladnimi
operacemi? Skoleni Pokladna II. - pfedkontace vas provede tvorbou a spravou ti¢etnich kontaci, pfipravou
na ro¢ni uzavérku, ukdze vam, jak spravné opravit pokladni doklad a jak si jednoduse pfepodist stav

pokladny.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro spravce predkontaci a pro

uzivatele informacéniho systému GINIS feSici oblast

pokladnich dokladii.

OBSAH SKOLENI

« tvorba a sprdva ucetnich kontaci « opravy pokladnich dokladu

. priprava naro¢ni uzavérku, pevné masky « pfepoclty stavll pokladny a kontrolni chody

QO 00-13:00
'sl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

@> 2100 K¢ (bez DPH)

.43.



Komunikace s bankou I.

V rdmci Skoleni vam bude pfedstaveno zpracovavani platebnich ptikazu, sloZenek, vypisti z uctu v ramci

informacéniho systému GINIS, ukdZeme vam jak pracovat s internetovym bankovnictvim ¢i zlikvidovat

nesparované polozky z vypisu z uctu.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

postaveni v ramci informacniho systému GINIS
zpracovani platebnich ptikazui

zpracovani sloZzenek

zpracovani aviz platebnich karet

zpracovani vypisu z uétu

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacéniho systému GINIS.

« likvidace nesparovanych poloZek z vypisu z uctu
» filtrace a vyhledavani poloZek z vypisti z uctu
« moZnosti pfimé komunikace s internetovym

bankovnictvim

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
&7 2100 K& (bez DPH)
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Sprava pokladnich operacil.

RA4di byste se zucastnili takového Skoleni, které by vam komplexn€ pomohlo pracovat s pokladnimi
operacemi? Sprava pokladnich operaci I. vas provede pfipravou na ro¢ni uzavérku, ukaze vim jak spravné

opravit pokladni doklad a jak si jednodusSe pfepodist stav pokladny.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.
systému GINIS feSici oblast pokladnich dokladu. Pokladna I.
Pokladna II.
OBSAH SKOLENI
« tvorba a sprava a u€etnich kontaci « opravy pokladnich dokladu
« priprava naro¢ni uzavérku, pevné masky « pfepoclty stavil pokladny a kontrolni chody

QO 00-1300
|2| GORDIC spol. s r. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

&> 2100 K< (bez DPH)
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Oblast Skolend

Pohledavky a vymahani

Pohledavky I.-III.
Sprava pohledavek a vymahani I.




Pohledavky I.

Mate zdjem se dozvédét jak efektivné a metodicky spravné vést evidenci pfijml, poplatki a pohledéavek v

informacénim systému GINIS? Potfebujete poradit ¢i seznamit se zakladnimi principy v této oblasti? V ramci

Skoleni ziskate komplexni pfehled v oblasti zpracovani pfijmu a poplatka.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro za¢inajici uZivatele

informacniho systému GINIS feSici oblast evidence

pohledavek.

OBSAH SKOLENI

platnad legislativa oblasti - evidence dani, poplatki
a ostatnich pfijmu dle souvisejicich zakont

dané, davky a pohleddvky (GINIS DDP) jako
soucast informacéniho systému GINIS

vazby modulu GINIS DDP na ticetnictvi a dalsi
moduly

doporucend metodika spravy pohledévek v

modulu GINIS DDP

9:00 -13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacéniho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI
Pohledavky II.
Pohledavky III.

Sprava pohledavek a vymahani I.

« zakladni ovladani modulu GINIS DDP

« evidence karet pohledavek s vyuZitim zdkladnich

kategorii pohybu
«  praktické ukazky
« efektivni vyhledavani dle poZadovanych Kritérii
« mozZnosti a vyuZiti zdkladnich tiskovych vystupti

v praxi

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
&7 2100 K& (bez DPH)
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Pohledavky II.

RozSitujici Skoleni pro uZivatele informacéniho systému GINIS, feSici oblast evidence pohledavek v rdmci

agendy pohleddvek Dan€, davky a pohleddvky GINIS DDP. Toto Skoleni je primarné zaméteno na rozsifeni

znalosti a schopnosti uZivatelll informac¢niho systému GINIS prostfednictvim praktickych ukazek,

konkrétnich pfikladu a pfedstaveni moZnosti nadstavbovych funkénosti. V rdmci Skoleni jsou uc€astnici také

dikladné sezndmeni se spravnymi postupy oprav evidovanych dat.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Pohledavky 1.

systému GINIS feSici oblast evidence pohleddvek a

pro ucetni.

NAVAZUJiCi SKOLENI
Pohledavky III.

Sprava pohledavek a vymahani I.

OBSAH SKOLENI

moznosti konfigurace pfijmu, pohledavky s DPH
Zivotni cyklus ptfipadu pohledavky v modulech
GINIS DDP a nadstavbové moduly (GINIS PSI)
automatické parovani plateb za pohledavky,
dopady parovani plateb

meésiéni uzaveérky a princip uctovani pfedpista

jak spravné provadét opravy na karté pohledavky,

opravy uzavienych predpisu

o 9:00 - 13:00

evidence, tvorba a sprava vratek v modulu GINIS
DDP, pohledavky s DPH

moZnosti splatkového kalendare, penalizace a
uroceni, opravné polozky

rozpisy predpisti do budoucich obdobi
specifickeé tiskové sestavy pohledavek, ukazky

konkrétnich vystup, rozbory

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
& 2100 K& (bez DPH)
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Pohledavky II. - vymahaci proces

V rdmci tohoto Skoleni si ukdZeme jednak zaloZeni nového vymdhdni, odesldani vymahani, tiskové formaty
vymahani, ale také vysvétlime principy vymahani v modulu, parametry ovliviiujici chovani vymahani a ¢as

vénujeme také legislativé vymahani dani a poplatki dle Zakona ¢. 280/2009 Sb., datiovy fad a dalsi.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho
systému GINIS feSici oblast evidence vymahdani

pohledavek.

OBSAH SKOLENI
- legislativa vymdhani pohledavek « vymahaci proces v informacénim systému GINIS

- metodika a varianty vymahdni v ramci GINISDDP - tiskové vystupy

QO 00-1300
'gl GORDIC spol. s r. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

&> 2100 K< (bez DPH)
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Pohledavky III.

RozSitujici Skoleni pro uZivatele informacéniho systému GINIS feSici oblast vymdhdani v rdmci agendy
pohledavek Dang, davky a pohledavky GINIS DDP. U¢astnici §koleni budou zevrubné seznameni s
doporucenou metodikou, legislativnimi poZadavky, technickymi moZnostmi nastaveni pfi vymahani
prostfednictvim teoretického vykladu a praktickymi ukdzkami doporucenych postupt v modulu Dané,

davky a pohledavky GINIS DDP.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho Pohledavky I.

systému GINIS feSici oblast evidence vymdahani Pohledavky II.

pohledavek.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Sprava pohleddvek a vyméhani I.

OBSAH SKOLENI

- metodika a legislativa vymahani pohleddvek, « prakticky ptfiklad postupu vymahdani v modulu
zakladni pojmy GINIS DDP

- nastaveni vymahani (zdkladni konfigurace) «  prakticky pfiklad vazby na Spisovou sluzbu

. predstaveni variant vymahani GINIS DRMS

« vazba modulu GINIS DDP na Spisovou sluzbu « moZnosti tiskovych vystupd pro vymahani v
GINIS DRMS v oblasti vymahani modulu GINIS DDP

©® 900-1300
|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

@&> 2100 K¢ (bez DPH)
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Sprava pohledavek a vymahani I.

Skoleni je uréeno pro uZivatele, ktefi jsou v organizaci uréeni jako spravci problematiky pohled4vek.

Spravuji ¢iselniky, vytvafi nové typy pfijmu a ucetnich pfipadu, realizuji kompletni spravu ucetnich

kontaci. Absolvent Skoleni je schopen nastavit modul Dané, ddvky a pohledavky GINIS DDP dle poZadavku

organizace. Spravce se bude kromé GINIS DDP pohybovat také v administraénich modulech informac¢niho

systému GINIS - Administrace ekonomicka GINIS ADE, Administrace pfedkontaci ADP a Administrace

zdkladni GINIS ADM.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho
systému GINIS feSici oblast evidence vymahani

pohledavek.

OBSAH SKOLENI

« sprdava a konfigurace modulu GINIS DDP
v Ekonomické administraci GINIS ADE

- administrace nového pfijmu a aktivace DPH

« sprava a tvorba ucetnich pfedkontaci pohledavek
v modulu Administrace pfedkontaci GINIS ADP

« ukdazka funkcénosti kategorii pohleddvek a

mozZnosti praktického vyuZiti

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Pohledavky I.

Pohledavky II.

Pohledavky III.

« sprava penalizace a uroCeni

« sprava Ciselniku

« mozZnosti hromadnych zmén

+ generovani ro¢nich predpist

+ sprava a moZznosti vestavénych ¢iselnika

« specifické tiskové vystupy a rozbory

'gl GORDIC spol. s t. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)

—% 2500 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
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Oblast Skolend

Majetek

Majetek I.-II.

Sprava majetku I.

Skladové hospodarstvi I.-1II.
Odpisy




Majetek 1.

Nevite si rady s vybérem typt ¢i druhti pohybu? Potfebujete poradit se zaddnim nového majetku do IS

GINIS? Nevite jak efektivné spravovat kartotéku majetki? To vSe a jeSté dalsi zajimavosti se dozvite pravé na

tomto Skoleni

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele informa&niho

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.

systému GINIS za oblast majetkové evidence,

inventarizace a u€etni provadéjici uctovani

majetkovych pohybu.

NAVAZUJiCi SKOLENI
Majetek II.

Sprava majetku I.

OBSAH SKOLENI

GINIS MAJ soucast informaéniho systému GINIS
vazba na ucetnictvi, modul Inventarizaci majetku
GINIS INM a dalsi moduly

metodika rozdé€leni majetku a vazba na ucetnictvi
zékladni ovladdni modulu GINIS MAJ

sprava ¢iselniki, skupin majetku, druhtt majetku,

o 9:00 - 15:00

Kklasifikace, materidlova ¢isla, ucty, apod.
evidence majetkovych dokladu s vyuzitim
zéakladnich majetkovych pohybt

praktickd ukazka evidence majetkovych dokladu
moZnosti tiskovych vystupti

sprava majetkové evidence

GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
& 2500 K¢ (bez DPH)
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MajeteK I1.

RA4di byste méli dokonaly pfehled o stavu, pohybech a umisténi majetku ve vasi organizaci? Toto Skoleni
nabizi uZivatelim informac¢niho systému GINIS rozsifeni jejich znalosti a schopnosti prace v modulu

Evidence majetku GINIS MAJ a Inventarizace majetku GINIS INM.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro specialisty za oblast Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.
majetkové evidence, inventarizace a uéetni Majetkova evidence - zadkladni ovladani.

provadéjici uctovani majetkovych pohybu.
NAVAZUJiCi SKOLENi

Sprava majetku L.

OBSAH SKOLENI

« ucetni a dafiové odpisy, metodika CUS 708 + mozZnosti automatické inventarizace -

«  praktickd ukazka ucetnich a daniovych odpisti zpracovani, vyhody v modulu GINIS INM

« zmény v CUS 708 od 1. 1. 2014 « rocniuzavérka v modulu Evidence majetku

. implementace CUS 709 a 710 do modulu GINIS GINIS MAJ
MAJ «  praktické vyuZiti kontrolnich sestav Evidence

« ocenéni majetku redlnou hodnotou a opravné majetku GINIS MAJ a Uéetnich a rozpo¢tovych
poloZky, sprava technického zhodnoceni vystupli GINIS UCR

« tvorba a sprava ucetnich soubort dlouhodobého

majetku

Q@ 900-1300
|S| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
® Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g: 2100 K¢ (bez DPH)
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Sprava majetkuI.

Skoleni je pfipraveno pro uZivatele, ktefi jsou v organizaci uréeni jako spravci problematiky majetkové
evidence, spravy ¢iselnika, majetkovych pohybi, u€etnich kontaci. Dale budou vysvétleny moZnosti
nastaveni informacéniho systému GINIS modulu Evidence majetku GINIS MAJ v ramci administrace modulu
Administrace ekonomicka GINIS ADE a Administrace zdkladni GINIS ADM tak, aby maximdaln€ vyhovovaly

poZadavkiim organizace.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro spravce informaéniho Zakladni ovladani informacniho systému GINIS.
systému GINIS. Majetek I.
Majetek II.
OBSAH SKOLENI
- Uprava existujicich majetkovych a uicetnich Evidence majetku GINIS MAJ, Inventarizace
pohybt1 v modulu Administrace pfedkontaci majetku GINIS INM
GINIS ADP « fizeni pfistupt k evidenénim knihdm majetku
- tvorba novych majetkovych a icetnich pohybt « fizeni pfistupu ke kartdm majetku (skupiny
v modulu Administrace pfedkontaci GINIS ADP majetku, ORJ, EVS)
- moznosti konfigurace majetku — parametry « nastaveni vlastnosti eviden¢ni karty

Administrace zakladni GINIS ADM pro modul

QO 900-1500
'sl GORDIC spol. s t. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g‘. 2500 K¢ (bez DPH)
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Skladové hospodarstvil.

Nevite si rady s vybérem typt ¢i druhii pohybu u materidlovych zasob? Potfebujete poradit se zaloZenim

mnoZzinovych karet do informacéniho systému GINIS? Nevite, jak efektivné spravovat kartotéku majetku? To

vSe a jeSté dalsi zajimavosti se dozvite pravé na tomto Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro spravce informaéniho

systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

«  GINIS MAJ soucdst informacéniho systému GINIS

« metodika rozd€leni materidlovych zasob a vazba
na ucetnictvi

o zakladni ovladani modulu GINIS MAJ

sprava ¢iselniki, skupin majetku, druhtt majetku,

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacéniho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Skladové hospodarstvi II.

Kklasifikace, materidlova Cisla, ucty apod.

« evidence majetkovych dokladu s vyuZitim
zakladnich majetkovych pohybt

» prakticka ukdzka evidence majetkovych dokladu

+ moZnosti tiskovych vystupu

|2| GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

@> 2100 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Skladové hospodarstvi II.

Rostouci ndroky na efektivni fizeni vefejné spravy vyzaduji mit dokonaly pfehled o majetku organizace.

Toto §koleni nabizi uZivateliim informacéniho systému GINIS rozS$ifeni jejich znalosti a schopnosti prace v

modulu Evidence majetku GINIS MAJ a ve vztahu k materidlovym zdsobam. Komplexné pokryvajici feSeni

analytické a operativni evidence majetku.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro specialisty za oblast Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.
majetkové evidence a ucetni provadéjici uctovani Majetkova evidence - zakladni ovladani.
majetkovych pohybl.

OBSAH SKOLENI

« metodika CUS 707 « rozsifené moznosti spravy &iselnikd,

« oceniovani zasob skupin majetku, druht majetku, klasifikace,
« vazba na modul Pokladna GINIS POK materidlovych &isel, uétd apod.

« definice a sprava mnoZinové karty « tvorba pfedkontaci v modulu Administrace

«  praktické vyuZiti kontrolnich sestav Evidence predkontaci GINIS ADP

majetku GINIS MAJ a Uéetnich a rozpo&tovych

vystupti GINIS UCR

9:00 -13:00
GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (uCebna Cambridge)
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

2100 K¢ (bez DPH)

0570



Odpisy

Jste novy uzivatel, ktery uvitd proSkoleni na zakladni funk¢énosti programu spojené s informacemi v oblasti
odpist? Co vSechno zahrnuje problematika odpist a jak s odpisy v modulu GINIS MAJ zachdzet? Uvitdte
vysvétleni zakladnich pojm, se kterymi se v modulu setkavate? Zajimaji Vas informace o tom, jak feSit
nejcasté€jsi problémy v praxi? Toto a mnohé dalsi bude vysvétleno na kurzu. Lektor se zaméfi na praktickou

ukazku funkénosti modulu GINIS MAJ spojenych s informacemi v oblasti odpisti.

KOMU JE KURZ URCEN

Zacinajicim uZivatelim ve vefejné sprave, ktefi
uvitaji ziskani zakladnich informaci k odpistim,
pro podklad k jejich praci. ZkuSenym uZivateliim
ve verejné sprave, ktefi se cht€ji zdokonalit v

dosavadnich znalostech v této oblasti.

OBSAH SKOLENI

« uvod do problematiky « vytvoreni pfedkontaci k odpisim
. vysvétleni algoritmu vypoctu odpisu « tiskové sestavy

- evidenéni karta majetku « nejcastéjsi problémy z praxe

praktickd ukazka v programu GINIS MAJ

©® 900-1300
'Sl GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

&> 2100 K¢ (bez DPH)
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Oblast Skolend

Controlling

Controlling I.-II.




ControllingI.

R4di byste védéli, jak dostat ze svych dat maximum? Skoleni Controlling I. uréené zejména pro manazery

obsahuje v sobé role jednotlivych modult, dozvite se princip celého fungovani a prakticky vim ukdZeme

reporting a datovy sklad. Budete schopni pfipravit limity rozpoctu na zaklad€ vécného planu zhotoveného

pomoci agendy Controlling.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho

systému GINIS zejména manazery, metodiky.

OBSAH SKOLENI

« obecné€ o controllingu ve vefejné spraveé

- vztah rozpoctu, ucetnictvi a controllingu v
subjektech ve verejné spraveé

- nefinanéni ukazatele ve vefejné spraveé

- controlling zfizovanych organizaci

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI
Controlling II.

« metodika manazerského ucetnictvi
» datovy sklad a reporting
« reporting a ad-hoc dotazovani nad daty rozpoctu

« zdasady tvorby efektivnich vystupti

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)

g: 2100 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

0600



Controlling II.

RozSitujici Skoleni Controlling II. nabizi uZivatelim informacniho systému GINIS pohled do manaZerského
ucetnictvi a tvorby a pfipravy rozpoctu. UmozZiuje administrovat a tfidit controllingové prvky jako procesy,
projekty, vykony, cile. Skoleni nabizi moZnost ovladat moduly vécného planovani, hodnoceni efektivity,

rozuctovani nakladu a vysvétli Siteji datovy sklad.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele informaéniho Skoleni Controlling I.

systému GINIS zejména manazery, metodiky.

OBSAH SKOLENI

« vécné planovani - modul GINIS VEP « rozuctovani naklad — modul GINIS RON
« hodnoceni efektivity — modul GINIS HEF « datovy sklad Start — Rozpocet, ucetnictvi,
« podklady efektivity — modul GINIS PEF Prispévkové organizace

QO 00-1300
'gl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

@> 2100 K¢ (bez DPH)

.61.
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Oblast Skolend

Workflow

Workflow I.-II.




Workflow 1.

Toto §koleni by se mélo spiSe nazvat ,konec schvalovani papirovych privodek*. U¢astnici budou sezndmeni

se zakladnimi principy elektronicky fizenych schvalovacich procesti, téZ obecné nazyvané jako workflow,

dale téZ s vyuzitim elektronického podpisu, ¢asového razitka pti schvalovani a s vyznamem elektronicky

tizenych schvalovacich procesti v oblasti finan¢ni kontroly dle zdkona ¢. 320/2001 Sb. Zakonu o finan¢ni

kontrole. V neposledni fadé si nenechte ujit schvalovani pomoci mobilni aplikace.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro zastupce vedeni tifadu,
spravce rozpoctu, pfikazce operace, rozpoctare,

Uctare, ¢i interni auditory.

OBSAH SKOLENI
« zdkon €. 320/2001 Sb. Zakonu o finan¢ni kontrole
« vyuziti pro schvalovani internich dokumentt

a obecna metodika

principy elektronicky fizenych schvalovacich

9:00 -13:00

— 2100 K¢ (bez DPH)

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacniho systému GINIS.

NAVAZUJiCi SKOLENI
Workflow II.

procesu — workflow
»  praktickd ukazka schvalovani

« vystupy pro audit

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

@ Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

0630



Workflow II.

V rdmci Skoleni se seznamite s moznostmi modulu Elektronicka podpisovd kniha GINIS EPK, doporucenych

pracovnich postuptli a budete sezndmeni se vSemi druhy schvalovacich procest véetné€ mozZnosti definovani

vlastniho. Pfedstavime vdm naSe zkuSenosti z redlnych provozu a v neposledni fadé si odnesete cenné tipy

na ovetené procesy a postupy, kterymi je vhodné na ufadé s pfechdzenim na systémoveé podporované a

tizené procesy zacit.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro zastupce vedeni uifadu,
spravce rozpoctu, pifikazce operace, rozpoctare,

Uctare, ¢i interni auditory.

OBSAH SKOLENI

«  Skoleni modulu elektronicka podpisova kniha
GINIS EPK

« postup pfi vyfizovani dokumentu financéni
kontroly pfed vznikem zdvazku

«  postup pfi vyfizovani dokumentu finan¢ni
kontroly po vzniku zédvazku

«  postup pfi vyfizovani dokumentu finanéni

kontroly pfed vznikem néroku

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Zakladni ovlddani informacniho systému GINIS.

Workflow I.

« postup pfi vyfizovani dokumentu finanéni
kontroly po vzniku ndroku

+ ukonceni platnosti finanéni kontroly a
doporucené postupy pro opravu

» schvalovaci proces dle interni smérnice

'2| GORDIC spol. s r. 0., Italska 35, Praha 2 (uebna Cambridge)

g‘_ 2500 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

0640
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Oblast Skolend

Spisova sluzba

Spisova sluzba I. — praktické Skoleni v programu GINIS USU
Spisova sluzba II. — praktické Skoleni v programu GINIS USU
Spisovasluzba I. - metodické Skoleni s akreditaci MV CR
Spisova sluzba II. — metodické §koleni s akreditaci MV CR
Praktické postupy pripravy digitalnich dokumentt pro
uloZeni a realizaci skarta¢niho ¥izeni




Spisova sluzba I. - praktické skoleni
v programu GINIS USU

Skoleni poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od zaé4tku s naslednou demonstraci

pokrocilejSich funkci. Bude pfihlédnuto k aktudlnim potfebam ucastniki. V ramci Skoleni pfedstavime

novinky v modulu USU.NET.

KOMU JE KURZ URCEN
Kurz je vhodny pro tuplné zadatecniky i mirné

pokrocilé.

OBSAH SKOLENI

- zopakovani zakladnich znalosti programu
(podani, evidence vlastniho a ciziho dokumentu,
tvorba spisu)

« odesilani zasilek pfes poStu a datovou schranku,

prace s datovou schrankou

9:00 -15:00

N~

-
K<
Y

2500 K¢ (bez DPH)

@y to

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.

NAVAZUJICi SKOLENI
Spisova sluzba II. — praktické Skoleni v programu

GINIS USU

« princip navratu dodejek
« vyfizeni dokumentu a spisu
+ evidence kartotéky externich subjekti

+ konverze do PDF a el. podpis pfi odesilani datové

Zpravy

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

Senior konzultant spolecnosti GORDIC

0660



Spisova sluzba II. - praktické skoleni
v programu GINIS USU

Pokrocilé Skoleni prohlubuje znalosti prace v programu GINIS USU a zaméfuje se zejména na vlastnosti

elektronickych zdznamu a pfipravu archivace. V ramci Skoleni bude pfihlédnuto k aktudlnim potfebam

ucastnika.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je vhodné pro mirné pokrodilé.

OBSAH SKOLENI

CastA. - Vlastnosti elektronickych zaznami

Forma zdznamu - forma spisu, forma dokumentu,
hromadné pridéleni formy dokumentu/spisu
Vystupni datovy format - nejCastéjsi typy
vystupnich datovych formatti, kontrola
elektronickych souborti

Konverze do PDF

Metadata - manudlni kontrola metadat

Verzovani elektronickych dokumentt - pojmy,
nastaveni platnych a archivnich verzi u

elektronickych obrazu a pfiloh

9:00 -12:00

> 1900 K¢ (bez DPH)

DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Doporucuje se absolvovat pfedchozi kurz ,,Spisova
sluzba I. - praktické Skoleni v programu GINIS

USU,“ nicméné€ neni podminkou.

Cast B. - P¥iprava archivace

« Vyfizeni zdznamu - vytizeni dokumentu,
vyfizeni a uzavreni spisu

« Archivni baliky - vloZeni dokumentu/spisu
do baliku, pfehled balikt, evidenéni karta
baliku, tisk Stitku na archivni baliky, pfidéleni

archivniho baliku spisovné

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

067.



Spisova sluzba I. - metodické skoleni
s akreditaci MV CR

Kurz se zaméfuje na objasnéni zakladnich poZadavki legislativy na spravu dokumentti organizace (zakon
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaska 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)
véetné& piehledu aktudlnich legislativnich zmén a novel. Uéastnici budou provedeni typizovanym Zivotnim
cyklem dokumentu od pfijmu podani aZ do skartaéniho fizeni. Kurz je proloZen priklady z praktického
vykonu spisové sluzby rtiznych ptivodct.

Absolvovanim kurzu ziskaji ucastnici zadkladni pfehled o metodice, legislativé i o praktickém vykonu spisové

sluzby. Skoleni je pofadano ve spolupraci s akreditovanou vzdélavaci instituci RELSIE spol. s r.o.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI

Pro kohokoli, kdo fesi problematiku spisové sluzby. Spisova sluzba II. — metodické Skoleni s akreditaci

Vhodny je i pro zadateéniky. MV CR

OBSAH SKOLENI

Spisova sluzba obecné

Spisova sluzba jako patefni systém organizace
eGovernment

Legislativa spisové sluzby - pfehled zakladni
narodni (zdkon 499/2004 Sb., vyhlaska 259/2012
Sb.) i mezinarodni legislativy (GDPR, eIDAS)
Spisovy fad

Zivotni cyklus dokumentt od podatelny do

skarta¢niho fizeni

8:30 —16:30

Pfijem dokumentti, podatelna, zdkladni
evidence, Cislo jednaci

Obéh dokumentt, predavani

Vytizovani dokumentu, tvorba spisu,
elektronické podpisy, peceté

Odeslani dokumentu, vyfizeni a uzavieni spisu,
spisové znaky

Spisovna, skartacni fizeni

Souhrn, diskuze, pfedani akreditovanych

certifikatt

GORDIC spol. st. o., Italska 35, Praha 2

4000 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

*V piipadé piihlaSeni 2 a vice osob z jedné organizace, SLEVA 5 % = cena 3 800 K¢&/os. (bez DPH). Kurzy s akreditaci Ministerstva vnitra CR jsou osvobozeny od DPH.

068.



Spisova sluzba II. - metodické skoleni

s akreditaci MV CR

Ucastnik se sezndmi s legislativnim ukotvenim probirané problematiky (zdkon 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé, vyhlaska 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby), véetné ukotveni v

mezindrodnim pravu a standardech. U¢astnici budou sezndmeni s Zivotnim cyklem dokumentu od p¥ijmu

podani aZ do skartaéniho fizeni s dlirazem na oblasti, které rozvinou a doplni znalosti z pfedchoziho kurzu

Kurz je navazujici na kurz ,,Spisova sluzba I.“ Skoleni je pofad4no ve spolupraci s akreditovanou vzdélavaci

instituci RELSIE spol. s r.o.

KOMU JE KURZ URCEN
Pro kohokoli, kdo fesi problematiku spisové sluzby.

Vhodny je zejména pro mirné pokrocilé.

OBSAH SKOLENI

« Legislativa spisové sluzby v kontextu EU

- Spisovy fad a Zivotni cyklus dokumentti

« Pfijem digitadlnich dokumentt - konverze
dokumentti, kontrola e-podpisu, e-peceti a
¢asovych razitek, feSeni nestandardnich stavil

« Obéh dokumentu a pristupova prava, odliSnosti
pfistupu k analogovému a digitdlnimu

dokumentu

Prace s digitdlnim dokumentem

8:30 - 16:30

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Doporucuje se absolvovat pfedchozi kurz ,,Spisova
sluzba I. - metodické skoleni s akreditaci MV CR,*

nicméné neni podminkou.

« Jmenny rejstiik, GDPR

« Vyftizovani dokumentu, typovy spis

+ Odeslani digitdlniho dokumentu, hybridni poSta

. Cinnosti pfi uzavieni spisu - kontrola metadat
a datovych formatt, skartacni rezimy a kolizni
stavy, pouZziti spoustéci udalosti

+ UloZeni a elektronické skarta¢ni fizeni

« Souhrn, diskuze, pfedani akreditovanych

certifikatt

GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2

4000 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

*V p¥ipadé piihlaSeni 2 a vice osob z jedné organizace, SLEVA 5 % = cena 3 800 K¢&/os. (bez DPH). Kurzy s akreditaci Ministerstva vnitra CR jsou osvobozeny od DPH.
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Praktické postupy pripravy digitalnich
dokumentu pro uloZeni a realizaci skar-
tacniho fizeni

Cilem kurzu je seznamit ucastniky s moZnymi postupy ptipravy digitdlnich dokumentti pro uloZeni a
naslednou realizaci skartaéniho fizeni. Udastnici se na praktickych ukazkach ovladani systému elektronické
spisové sluzby sezndmi s metodickymi postupy pfipravy dokumentt pro uloZeni do spisovny a postupy
ptipravy skarta¢niho fizeni analogovych, ale zejména pak digitdlnich dokumentt pro realizaci skartacniho
tizeni. Po absolvovani kurzu tucastnici ziskaji pfehled moZnosti realizace poZadavku pfedpist pro oblast

pfipravy a realizace skarta¢niho tizeni, které nasledné mohou ovéfit ve své praxi.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urCen pro ucastniky kurzu Pfiprava digitalnich dokumentt pro uloZeni a realizaci skartac¢niho fizeni,
které zajimad praktické feSeni teoretickych pozadavki. Kurz je uren pro uZivatele IS GINIS, ktefi nevyuZzivaji

sluzeb KDS a je zaméten na pracovniky odpovédné za spisovnu organizace, metodiky spisové sluzby, spravce

a administratory elektronickych systémi spisové sluZby organizace. Skoleni je uréeno pro pokro¢ilé v této

oblasti.

OBSAH SKOLENI

« zdsadni okamziky Zivotniho cyklu dokumentt « kontrolni (kontroly metadat + formatti + opravy)
(vytizeni/uzavieni, pfedani do spisovny) « cosdfive uloZzenymi dokumenty ve spisovné

- konverze, pfevedeni dokumentu a zmena - priprava a priibéh skartaéniho fizeni

datového formatu dokumentu

©® 900-12:00
|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g: 1900 K¢ (bez DPH)
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Oblast Skolend

Kyberneticka bezpecnost

Kyberneticka bezpecnost 1.
Bezpelné pouzivani informacnich technologii ve verejné

sprave




Kyberneticka bezpecnost I.

RA4di byste se dozveédéli o ochrané informaci vice? Vysvétlime Vam zakladni schéma pro informacni
bezpecnost. Vysvétlime kliové soucdsti nutné pro efektivni fizeni informacéni bezpecnosti, role a
odpovédnosti, inventdr a klasifikace informaci, opravnéni pro pfistup (autentizace a autorizace), soukromi
a duvérnost, vliv lidského faktoru, fizeni bezpecnostnich incidentt, pouZivani mobilnich vypocetnich

prostfedki a socidlnich komunikacénich siti ve vztahu k bezpeénosti.

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacniho systému GINIS.

OBSAH SKOLENI
« vysvétleni pojmu v ramci CIA (UID) « antiviry (antimalware)
« bezpecnostni pralomy a vyzvy s nimi spojené — « lidsky faktor v informacni bezpeCnosti
prehled + autentizace, autorizace, SSO, rozdily a spole¢né
«  kli¢ovy persondl a odpovédnosti (CIO, CISO, atd.) body uvedenych pojmu

« cile, ukoly a znalostni baze pro oblast bezpecnosti « mobilni computing

« oKkolni prostfedi spojené s oblasti bezpecnosti POA socidlni média a bezpecnost

klasifikace informaci « bezpecnost periferii

QO 00-1500
'gl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g‘_ 2500 K¢ (bez DPH)
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Bezpecné pouzivani informacnich tech-
nologii ve verejné sprave

Absolvent tohoto ¢dstecné praktického a ¢astecné teoretického kurzu bude dobfe pfipraven na bezpecnou

praci s informac¢nimi a komunika¢nimi technologiemi, bude schopen spolehlivé dodrZovat bezpecnostni

pravidla a rozpoznat béZné bezpecnosti problémy, které se mohou pfi vyuZivani téchto technologii

vyskytnout. Vzdélavaci obsah kurzu odpovidd mezindarodnimu standardu ECDL / ICDL v oblasti bezpecnosti

(Sylabus M12 - IT Security).

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uréen pro ufedniky, odborné referenty, asistenty, administrativni pracovniky, ale i pro Sirokou

verejnost pracujici s informac¢nimi technologiemi.

OBSAH SKOLENI

«  Procje dulezité udrZet informace a data
zabezpelené, zakladnimi zptisoby ochrany
osobnich udaju, principy zadlohovani a pfistupu k
datiim

« Jaké je riziko zneuZiti osobnich udajui a dat pfi
vyuZzivani sluZeb na internetu

- Jak pouZzivat ptistupova hesla a Sifrovat soubory s
daty nebo dokumenty

«  Skodlivé programy, které mohou napadnout

pocitace, mobilni zafizeni i sité

o 9:00 - 16:00

Zabezpeceni bezdrdtovych siti a principy
pouzivani osobni firewall a hotspot

Jak chrénit pocita¢ a mobilni zatizeni pred
neopravnénym pristupem, sprava hesel

Jak si nastavit internetovy prohliZec a jak
ovérovat bezpeénost webovych stranek
Bezpecnostni problémy komunikace po
internetu - e-mail, socidlni sité&, mobilni zatizeni
Zaloha a obnova dat na libovolném zatizeni ¢i

internetovém uloZiSti, bezpecné smazani dat

|2| GORDIC spol. s r. 0., Italska 35, Praha 2

g’— 2800 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Oblast Skolend

Mzdy a personalistika

Mzdy a personalistika I.




Mzdy a personalistikal.

V rdmci Skoleni se seznamite se zdkladnim zpracovanim persondlni a mzdové agendy. Budou pfedstaveny

doporucené postupy béZného zpracovani celé oblasti.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro personalisty a mzdové tiéetni.

OBSAH SKOLENI

Skoleni modulu GINIS PER - personalistika
postup pfi pfijimani nového zaméstnance vedeni
persondlni agendy

kniha dokladt

vystupy - sestavy

Skoleni modulu GINIS PAM - mzdy

prace s knihou dokladt

postupy zadavani mzdovych doklad

Q® 900-1500

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informacniho systému GINIS.

zpracovani mési¢nich zmén

mésicni vypocty

meésiéni uzaverka

zpracovani zakonnych odvodt, plati
zameéstnanctl a ostatnich srazek

vystupy - kontrolni sestavy, komunikace s CSSZ,
7P, ...

vystup z mezd do ucetnictvi

GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (uCebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
& 2500 K& (bez DPH)
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Oblast Skolend

eiDAS

Elektronickeé podpisy (eIDAS) I. - metodické Skoleni
Elektronické podpisy (eIDAS) II. — praktické Skoleni
Elektronickeé podpisy (eIDAS) I. + II. - metodické/praktické
Skoleni




Elektronické podpisy (eIDAS) 1.
- metodické Skoleni

Cilem kurzu je seznamit ti¢astniky obecné metodicky s nafizenim eIDAS a poZadavky provadéciho zdakona
€. 297/2016 Sb. (Zakon o sluzbdach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce) a jejich dopady na ostatni
z4Kkony, vyhlasky a normy z oblasti spravy a evidence dokumentti. Uastnici se tak seznami s metodickymi
navrhy a doporucenimi reagujicimi na nafizeni eIDAS ve vazbé na zakony ¢. 300/2008 Sb., 499/2004 Sb. a

500/2004 Sb.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Pro kohokoliv, kdo fesi problematiku eIDAS, Minimalni znalosti problematiky elektronickych
elektronickych podpisti nebo spisové sluzby. podpisti a natizeni eIDAS.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Elektronické podpisy (eIDAS) II. — praktické Skoleni

OBSAH SKOLENI

« legislativni pfehled aneb proc to vlastné délamea « kvalifikovana sluZzba ovéfovani platnosti

co ndm hrozi, kdyZ néco pokazime kvalifikovanych podpist a peceti dle ¢lanku 33
« jak ,spravné“ podepsat a co je k tomu zapotiebi eIDAS
« podpis nebo pecet? (rozpor mezi eIDAS a zak. ¢. «  kvalifikované peceténi

297/2016 Sb.) + tvorba vystupnich dokument

« moZnosti vyuziti kvalifikované peceti na vystupni « pfiprava elektronickych dokumentt spravnich

digitalni dokumenty odesilané z ufadu tizeni pro odesilani Hybridni poStou
« rozdil mezi peCeti a elektronickou znackou « dalSi ¢asti eIDAS (elektronicka identita,
« platnost zdkona ¢. 300/2008 Sb. o el. ukonech autentizace)

QO 00-1300

'Sl GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g‘— 2100 K¢ (bez DPH)
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Elektronické podpisy (eIDAS) II.

- praktické Skoleni

Udastnici $koleni se sezndmi s praktickymi ndvrhy a doporudenymi vztahujicimi se k nafizeni eIDAS a jeho

Ceskému ztvarnéni zdkonem 297/2016 Sb. Uastnici budou schopni zvladnout vétsi ndroKy na souvisejici s

agendou elektrnockych dokumentd.

KOMU JE KURZ URCEN
Pro uzivatele GINIS, ktefi feSi problematiku eIDAS,

elektronickych podpist nebo spisové sluzby.

OBSAH SKOLENI

+ eIDAS —jakjsou feSeny poZadavky eIDAS v SSL
GINIS, konkrétni popisy, nastaveni

« prehled parametri pro eIDAS v informacénim
systému GINIS

« tvorba vystupnich dokumentt ze spisové sluzby
(PDF/A-2b)

« procesni pravidla spravného podepisovani (jaké
certifikaty, ¢asova razitka apod.)

« ovérovani podpistl (podle eIDAS a metodik
MVCR), zdznamy v metadatech

« kvalifikovand sluzba ovéfovani platnosti
kvalifikovanych podpist a peceti dle ¢lanku 33

eIDAS

o 9:00 - 12:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Minimalni znalosti problematiky elektronickych
podpisti a nafizeni eIDAS. Absolvovani Skoleni

Elektronické podpisy (eIDAS) I. - metodické Skoleni

+ kvalifikované peceténi - moZnosti zajiSténi a
limity jednotlivych variant

» konverze, pfevod, zména datového formatu -
predpoklady (ucéty v JIP, certifikaty, nastaveni)

+  priprava elektronickych dokumenti pro
odesilani Hybridni poStou

« kontroly metadat - co je tfeba pofizovat/evidovat,
vjakych fazich se jaka data kontroluji (vyfizeni
dok/spisu, pfiprava baliki do spisovny, prevzeti
do spisovny, pfiprava skartaéniho tizeni),

eliminace rizik branicich akceptaci SIP bali¢kt

|2| GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

g’— 2100 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
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Elektronické podpisy (eIDAS) I. + II.
- metodické/praktické skoleni

Cilem kurzu je seznamit ti¢astniky s natizenim eIDAS a poZadavky zdkona €. 297/2016 Sb. A jejich dopady

na ostatni zakony, vyhlasky a normy z oblasti spravy a evidence dokumentti. U¢astnici se tak seznami s

metodickymi ndvrhy a doporu¢enimi reagujicimi na natizeni eIDAS ve vazb€ na zdkony ¢. 300/2008 Sb.,

499/2004 Sb. a 500/2004 Sb.

KOMU JE KURZ URCEN
Pro uZivatele GINIS, ktefi feSi problematiku eIDAS,

elektronickych podpisti nebo spisové sluzby.

OBSAH SKOLENI

« legislativni pfehled aneb proc to vlastn€ délame a
co nam hrozi, kdyZ néco pokazime

- jak ,spravné® podepsat a co je k tomu zapotiebi,
podpis nebo pecet? (rozpor mezi eIDAS a zak.
¢. 297/2016 Sb.), moZnosti vyuZiti kvalifikované
peceti na vystupni digitdlni dokumenty odesilané
z ufadu, rozdil mezi peCeti a elektronickou
znackou

« procesni pravidla spravného podepisovani (jaké
certifikaty, Casova razitka apod.)

« kvalifikovand sluzba ovéfovani platnosti

kvalifikovanych podpist a peceti kvalifikované

peceténi

0 9:00 - 14:00

DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Minimalni znalosti problematiky elektronickych

podpisti a nafizeni eIDAS.

+ tvorba vystupnich dokumentt

« ptiprava elektronickych dokumentt spravnich
fizeni pro odesilani Hybridni poStou

+ pfehled parametrt pro eIDAS v informaénim
systému GINIS

« ovérovani podpisti (podle eIDAS a metodik
MVCR), zdznamy v metadatech

+ konverze, pfevod, zména datového formatu -
predpoklady (ucty v JIP, certifikaty, nastaveni)

+  kontroly metadat - v jakych fazich se jaka data
kontroluji (vyfizeni dok/spisu, priprava baliki
do spisovny, prevzeti do spisovny, pfiprava

skartacniho fizeni)

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Oblast Skolend

GDPR

GDPR - uvod do problematiky

Provozni plnéni podminek GDPR - zpracovani osobnich
udaju dle GDPR v praxi

GDPR a prace s externimi subjekty v informacnim systému
GINIS Standard




GDPR - uvod do problematiky

Uvodni §koleni, které seznamuje s problematikou ochrany fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim

osobnich tidaji a o volném pohybu téchto udajli dle natizeni EU GDPR. Jedn4 se pfedev§im o sezndmeni

se zdsadami, pravidly, pravy a povinnostmi souvisejicimi se zpracovanim osobnich tdaji. Pfidanou

hodnotou Skoleni je podrobné vysvétleni jednotlivych kapitol natizeni GDPR a jejich dopadu na organizace

zpracovavajici osobni udaje a zvlastni kategorie osobnich udajt.

KOMU JE KURZ URCEN

Pro pracovni pozice a role feSici bezpecnost

zpracovani osobnich udaju.

OBSAH SKOLENI

- obecné zasady zpracovani osobnich udajt

« aspekty osobnich udajl

« zvlastni kategorie osobnich udaji
- zakonnost ucelu zpracovani osobnich udaju

« zdkonnost ucelu zpracovani zvlastnich kategorii

osobnich udaji

9:00 -13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni orientace v natizeni GDPR.

NAVAZUJiCi SKOLENi
Provozni plnéni podminek GDPR - zpracovani

osobnich tidajii dle GDPR v praxi.

- rizika operaci zpracovani osobnich

« udaji vhodnd bezpecnostni opatfeni pro
zabezpedeni operaci zpracovani

« povinnosti plnit prava subjektu udajt

« plnéni povinnosti spravce, zpracovatele a DPO

GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (uCebna Cambridge)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

2100 K¢ (bez DPH)
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Provozni plnéni podminek GDPR - zpra-
covani osobnich udaju dle GDPR v praxi

Navazujici Skoleni, které seznamuje s nutnosti plnéni provoznich povinnosti, poZadovanych natizenim

GDPR, feSici ochranu fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji a o volném pohybu téchto

udaji. Jedn4d se predevSim o sezndmeni s analytickou ¢innosti, posouzeni rizik dopadu zpracovani osobnich

udajii na subjekt dat, implementaci pfiméfenych bezpecnostnich opatfeni a provozni povinnosti spravce a

zpracovatele osobnich udajii a zvlastni kategorie osobnich udaju.

KOMU JE KURZ URCEN

Pro pracovni pozice a role feSici bezpe¢nost

zpracovani osobnich udajut.

OBSAH SKOLENI

@

4y to

IO
L)

dulezité aspekty vstupni analyzy dopadi nafizeni
GDPR na organizaci

dulezité detaily inventarizace a klasifikace
osobnich udajt

pravni zaklad ucelt zpracovani a minimalizace
doby uchovani osobnich udajt

rozbor Zivotnich cyklu osobnich udajii v ramci
ucelu zpracovani

smluvni vztahy se zpracovateli, pfijemci,

dodavateli IS a sluzeb ICT

9:00 -13:00

2100 K¢ (bez DPH)

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
GDPR - uvod do problematiky.

NAVAZUJiCi SKOLENI

Posouzeni vlivu na ochranu osobnich udajt.

« odpovédnost za zpracovani osobnich udajii a
¢innost Povéfence

« aplikace bezpecnostnich opatfeni, zvysujici
zabezpedleni zpracovani

+ detailni monitoring operaci a souborti operaci
zpracovani

+ nastroje pro plnéni povinnosti spravce
plynoucich z prav subjektt udaji

+ systémy a nastroje detekujici incidenty tinika

osobnich udajt

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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GDPR a prace s externimi subjekty
v informac¢nim systému GINIS Standard

Skoleni bude obsahovat sezndmeni s problematikou GDPR a to jak na vieobecné tirovni, tak i se specifiky pro

vetejny sektor. V dal$i ¢asti bude ukdzano aplikovani nafizeni do informaéniho systému GINIS a uZivatelé

budou bliZe sezndmeni s praci v modulech ADK - spravce kartotéky subjektli a ESU - prace s externimu

subjekty a to tak, aby byli schopni splnit poZadavky, které z GDPR vychdzeji.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno zejména pro osoby, které pracuji s

kartotékou subjekt11, nebo jsou jejimi spravci.

OBSAH SKOLENI

« seznamenis GDPR - Nafizeni EU a implementace
do ¢eského prdva, vyklad pojmu

- dopady GDPR v realité — praktické dopady na
ufadech, v redlném Zivoté

«  GDPR v prostfedi IS GINIS - kde doslo ke zmén¢,
jakymi zménami doSlo k naplnéni smérnice

GDPR, které nastroje se pouzivaji pro plnéni,

©® 900-1300

jakych paragrafd, jak postupovat optimélné
prace s externimi subjekty — ESU
prace s kartotékou subjektti - ADK

praktické ptiklady v IS GINIS - ESU, ADK

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Oblast Skolend

Registry a spravni agendy

Kurz Matrika

Kurz Registr obyvatel

Kurz Registr obyvatel — volby
Kurz Usneseni

Kurz Prestupkove fizeni




Matrika

Kurz se vénuje zndmym a méné€ znamym postuptim pro naplnéni legislativnich poZadavku pro vedeni
matrik v elektronické podobé, poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od zacatku s naslednou

demonstraci pokrocilejsich funkei.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Kurz je uren pro mésta a obce s matri¢nim Zakladni ovladani informaéniho systému GINIS.
ufadem, pro zacatecniky i mirné pokrocilé

uZzivatele systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

- zdkladni pojmy a legislativni ramec « evidence a tvorba matri¢nich dokladt (PTZ)
- zakladni uZivatelskd administrace . statistické vystupy - zasildni na CSU

« operace s matricnimi knihami a uddlostmi «  Ciselniky, pfehledy, vyhleddvani, tisky

(narozeni, siiatky, umrti, otcovstvi a vSe s tim evidence ovétovani

spojené)

©® 900-1300
|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Registr obyvatel

Kurz predstavuje zadkladni i méné znamé postupy pro naplnéni legislativnich poZadavku pro vedeni
ohlasoven v elektronické podobé. Poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od za¢atku s naslednou

demonstraci pokrocilejsich funkeci.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Pracovnikiim organizaci statni spravy povefenym Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.
vedenim ohlaSoven, zejména pak uZivatelim

programu GINIS ROB - Registr obyvatel. Vhodné

pro zacinajici i mirné pokrocilé uZivatele systému

GINIS.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy a legislativni rdmec (zdkon o « aktualizace dat se zdkladnimi registry - davky
evidenci obyvatel a rodnych ¢islech, o ochrané z ISZR a jejich zpracovani, ptirtstky, zmény,
osobnich tidaji a dalsi souvisejici legislativa) porovnani stavi

« zéakladni ovladani modulu a provdzani s ostatnimi -  prace s objekty (domy) a aktualizace jejich
moduly GINIS uzemneé identifika¢nich dat s RUIAN
« pofizovani eviden¢nich karet udalosti, tvorba + struéné pracovni postupy

seznamtl, statistik a pfehledu

©® 900-1300
|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
® Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Registr obyvatel - volby

Kurz predstavuje zdkladni i méné znamé postupy pro naplnéni legislativnich poZadavkt pro kondni voleb v

elektronické podobé. Poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od zac¢atku s ndslednou demonstraci

pokrodilejsSich funkci.

KOMU JE KURZ URCEN

Pracovnikim organizaci statni spravy poveéfenych

vykonem voleb a administrativy s tim spojené,

zejména pak uZivatelim programu GINIS ROV -

Registr obyvatel — Volby. Vhodné pro zacéinajici i

mirné pokrocilé uzivatele systému GINIS.

OBSAH SKOLENI

zakladni pojmy a legislativni ramec (zdkon o
evidenci obyvatel a rodnych ¢islech, o ochrané
osobnich tidaji a dalsi souvisejici legislativa)
zakladni administrace ¢iselnika (druhy voleb,
volebni strany, okrsky, druhy nezafazeni obéanu
do voleb, evidence voli¢skych priikazu jako PZT,

volebni komise)

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.

zpracovani voleb (stdly seznam volic¢li, dodatek
stalého seznamu, zvlastni seznam)

vazba na modul GINIS ROB - Registr obyvatel
distribuce volebnich listkl - tiskové sestavy
(seznamy pro rozndaSku, pro volebni komisi, tisk
Stitki)

stru¢né pracovni postupy

GORDIC spol. s . 0., Italska 35, Praha 2 (u¢ebna Cambridge)

‘?. Senior konzultant spolecnosti GORDIC
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Usneseni

Pfiprava a organizace jedndni je velmi administrativné a ¢asové naro¢ny ukol. Program Usneseni systému

GINIS je neocenitelnym pomocnikem pfi pfipraveé a zpracovani materidlli pro jednani zastupitelstva, rady

nebo riznych vybort a porad. Nabizeny kurz poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od zacatku s

naslednou demonstraci pokrocilejSich funkei a upozorni na nejéastéjsi uZivatelské chyby.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urcen pro kraje, mésta, obce, pro
zacateCniky i mirné pokrocilé, zabyvajici se
organizaci a pripravou podkladu pro jednani

zastupitelstva, rady ¢i vyboru a rliznych porad.

OBSAH SKOLENI

- zakladni pojmy a legislativni rdmec (zdkon o
krajich, obcich a ostatni souvisejici legislativa -
jednaci fady, interni pokyny)

- vazba na ostatni moduly GINIS

« zdakladni operace s Ciselniky, role spravce a
zpracovatele, druhy porad a jedndni, tiskové

vystupy, exporty, hromadné operace

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Zakladni ovladani informac¢niho systému GINIS.

« metodika prace v modulu USN od zaloZeni
jednani aZ do jeho uzavieni
+ evidence termind, zaddvani ukold a kontrola

jejich plnéni

|2| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)

g: 2100 K¢ (bez DPH)

® Senior konzultant spolecnosti GORDIC

0880



Prestupkové rizeni

Kurz poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od za¢atku s naslednou demonstraci pokrocilejSich

funkci.
KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro za¢inajici i pokroé&ilé Zakladni ovladani informacniho systému GINIS.
uZivatele informacniho systému GINIS feSici oblast Zakladni znalost metodiky vedeni spisové sluzby.
prestupkd.
OBSAH SKOLENI
- zakladni pojmy, zakladni legislativni ramec « zakladni ovladani modulu GINIS PRR
(spravni fad, zdkon o pfestupcich a souvisejici « ukdzka praktickych ptikladt
legislativa) «  pokrocilé ovladani modulu, hromadné operace

- vazby na ostatni moduly GINIS

Q@ 9:00-1300
|3| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2 (ucebna Cambridge)
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Oblast Skolend

Administratorska skoleni
systemu GINIS

Zakladni administrace (GINIS ADM)
Ekonomicka administrace (GINIS ADE)
Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS)




Zakladni administrace (GINIS ADM)

Skoleni Z&kladni administrace je vychozi pro dal$i administratorska §koleni. Cilem $koleni je, aby si spravci
osvojili zdkladni mechanismy systému a orientovali se v systému komplexné a v souvislostech. Usp&sné
absolvovani kurzu opraviiuje uzivatele ke spravé aplikace v prostfedi ufadu. Jedna se o Skoleni, které l1ze

absolvovat samostatné bez nutnosti uc¢asti na dalSich navazujicich kurzech.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI
Skoleni je uréeno administratortim systému GINIS Ekonomicka administrace (GINIS ADE),

Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS)

OBSAH SKOLENI

1 Uvod «  Ovlad4ni modulu ADM - Administrace zdkladni
«  Programové vybaveni spole¢nosti GORDIC « Sprava programovych fazi, podminky

« Pfedstaveni technologii a pouZivanych standardu licencovani.

« Compatibility list + Centralni sprava uZivateltt GINIS

2 Nastroje GINIS pro zakladni spravu « Zdakladni sprava systému (parametry, uloZisté el.
- Instalace GINIS (aplikace, klient, zakladni sprava). dokumenttl, podpisové certifikaty).

« Zmény konfigurace profilti, GORDIC Install Tool

utility.

o 9:00 - 15:00

'Sl GORDIC spol. st. o., Italska 35, Praha 2

‘.x . Senior konzultant spolecnosti GORDIC
—X 5
4 i ~
= Skoleni Cena v K¢ (bez DPH)

GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM) 14 000

GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM)
GINIS Standard — Ekonomicka administrace (GINIS ADE)

24 000

GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM)
GINIS Standard - Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS)

24 000

GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM)
GINIS Standard — Ekonomicka administrace (GINIS ADE) 34 000
GINIS Standard - Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS)
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Ekonomicka administrace (GINIS ADE)

Cilem Skoleni je, aby si spravci osvojili zakladni mechanismy systému a orientovali se v systému komplexné

a v souvislostech. Uspé&sné absolvovani kurzu opraviiuje uZivatele ke spravé aplikace v prostiedi ufadu.

Pro tspésSné zvladnuti kurzu je nutnd pfedchozi ti¢ast na Skoleni Zakladni administrace GINIS ADM (i v

minulych letech).

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno administratorim systému GINIS

a ekonomickym pracovnikim.

OBSAH SKOLENI

1. Uvod - zakladni popis subsystému GINIS EKO a
jeho jednotlivych ¢asti

2. Specifika administrace GINIS EKO

+ Ovladani modulu ADE - Administrace
ekonomicka

«  Konfigurace zédkladnich ekonomickych vazeb -
stfediska u¢tovani, nakladova stfediska, uctarny;

ucetni obdobi; agendové knihy

9:00 -15:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Podminkou ucasti na kurzu je pfedchozi
absolvovani kurzu Zakladni administrace GINIS

ADM (i v minulych letech).

« Konfigurace ostatnich ekonomickych nastaveni
- kurzovni listky a kalend4f, banky a bankovni
ucty, hromadné akce

3. Administrace pfedkontaci GINIS EKO

« Ovladdni modulu ADP - Administrace
predkontaci

+ Zaklady nastaveni pfedkontaci pro vyznamné
EKO agendy - BPL (KDF, KOF, POU, PRE), FUC
(BUC, DDP), POK, MAJ, UCT, ROZ

« Import/export predkontaci

GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

s‘: Skoleni Cena v K¢ (bez DPH)
—

GINIS Standard - Ekonomické administrace (GINIS ADE 3.82) 14 000 *
GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM 3.82) 4000
GINIS Standard - Ekonomické administrace (GINIS ADE 3.82)

GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM 3.82)

GINIS Standard — Ekonomicka administrace (GINIS ADE 3.82) 34 000
GINIS Standard — Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS 3.82)

*Podminkou ucasti je pfedchozi absolvovani kurzu Zékladni administrace GINIS ADM (i v minulych letech).
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Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS)

Cilem Skoleni je, aby si spravci osvojili zakladni mechanismy systému a orientovali se v systému komplexné

a v souvislostech. Uspé&sné absolvovani kurzu opraviiuje uZivatele ke spravé aplikace v prostfedi ufadu. Pro

uspésné zvladnuti kurzu je nutnd pfedchozi ucast na Skoleni Zakladni administrace GINIS ADM.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno administratorim systému GINIS

a odbornikiim zabyvajici se spisovou sluZbou.

OBSAH SKOLENI

1. Uvod - zakladni popis subsystému GINIS EKO a
jeho jednotlivych ¢asti

2. Prakticka administrace GINIS DRMS Spisové
sluzby

« Zdakladni administrace subsystému SSL

« Deniky, spisové plany a spisové znaky, typy
dokumenti

«  Operativni umisténi, zptisoby vyfizeni

« Vlastnosti - profil, struktura, vlastnost

o 9:00 - 15:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Podminkou tcasti na kurzu je pfedchozi
absolvovani kurzu Zakladni administrace GINIS

ADM (i v minulych letech).

3. Prakticka administrace GINIS WFL vrstvy

- Instalace, konfigurace a sprava certifikatt

+ E-podatelny - ISDS, mail, texty odpovédi

«  PRONOM - vysvétleni ¢iselniku a jeho fungovani

» Klicova slova, trasy, divody vazba dotCenych
subjektil

4. Schvalovaci proces - role, Sablony, postupy a
moznosti

5. Bonus - administrace typovych spisti, administ-

race ESU a GDPR, IRP - individudlni fizeni prav

|8| GORDIC spol. sr. 0., Italska 35, Praha 2

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

s‘: Skoleni Cena v K¢ (bez DPH)
~—

GINIS Standard - Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS 3.82) 14 000 *
GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM 3.82) 4000
GINIS Standard - Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS 3.82)

GINIS Standard - Zakladni administrace (GINIS ADM 3.82)

GINIS Standard — Ekonomicka administrace (GINIS ADE 3.82) 34 000
GINIS Standard — Administrace spisové sluzby (GINIS DRMS 3.82)

*Podminkou tcasti je pfedchozi absolvovani kurzu Zéakladni administrace GINIS ADM (i v minulych letech).

-93.



GINIS Express
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Uvodni slovo

VéZeni uZivatelé,

dovolte mi, abych Vam predstavila katalog s nabidkou $§koleni informaéniho systému GINIS Express.
Uvedené kurzy jsme pro Vas pripravili s cilem prohloubit Vase znalosti o moZnostech jednotlivych aplikaci
ajejich vyuZiti pro Vasi praxi.

Skoleni jsou vedena zku$enymi konzultanty s dlouholetou praxi v oblasti instalace, implementace a podpory
systému GINIS Express. Diky tomu maji tito Skolitelé schopnosti pfedavat posluchac¢tim jak teoretické

informace, tak i praktické zkuSenosti. Vysoky diiraz je ptfitom kladen na metodickou a legislativni spravnost.

Doufam, Ze kromé odbornych znalosti a pfistupu naSich lektort ocenite také prostfedi naseho sidla, v jehoz

Skolicich prostorach se kurzy konaji. Budeme se snazit, abyste se zde citili pfijemneé.

Tésim se na setkdni s Vami.

™~

Bc. Tereza KriZova

Manazer Skoleni GORDIC

095o



Skoleni GINIS Express

KOMU JSOU SKOLENi URCENA?

Skoleni uveden4 v této nabidce jsou uréena pro
uZzivatele GINIS Express. PfihlaSeni na Skoleni je
podminéno vlastnictvim platné licence modulu

GINIS Express.

Kurzy jsou pripraveny dle tirovni znalosti uZivatel.

U kazdého Skoleni je uvedena osnova vcetné
doporucenych vstupnich znalosti. U jednotlivych
Skoleni jsou uvedeny i S§koleni navazujici, kde je jiZ
automaticky predpokladdna znalost z pfedchozich

Skoleni.

ZAKLADNI PRINOSY

ZvySeni odborné zpusobilosti, ziskdni pfehledu
aktudlnich zmén ¢i metodickych doporuceni

a znalosti pouzivaného informacéniho systému
ucastnikii §koleni. Udastnici jsou v ramci §koleni
sezndmeni s ovladdnim programu, spravnymi
pracovnimi a metodicky doporué¢enymi postupy

pro Skolenou oblast.

Kazdy ucastnik Skoleni bude pracovat u svého
pocitace. Absolventi Skoleni obdrZi certifikat

vystaveny spole¢nosti GORDIC.

OBCHODNIi PODMINKY

Ptihlasky na kurzy pfijimame prostfednictvim
elektronického formuldfe nebo prostfednictvim
internetovych stranek www.gordic.cz/skoleni.
PtihlaSky povaZujeme za zavazné. Zatazeni vSech

prihlaSenych ucastnikll provadime dle ¢asového

razitka. V pfipadé, Ze je kapacita kurzu, Skoleni

ST

Skoleni vas neprodlené€ informuje.

GORDIC spol. s r.o. si vyhrazuje pravo na zménu
lektora, terminu nebo uplné zruseni Skoleni z

organizacnich a provoznich divodu.

O vSech ptipadnych zméndch V4s bude vcas
informovat manaZer Skoleni a zaroven vam nabidne
moZnost ucasti v jinych terminech, popt. s Vami
individualné projednad dalSi postup ¢i pfipadné

storno objedndvky.

PLATEBNi PODMINKY
Kurzy miiZete uhradit na zédklad€ dafiového
dokladu po absolvovani kurzu - zdloha neni

poZadovana. Cena Skoleni zahrnuje kurzovné.

OBCERSTVENI A KANCELARSKE POTREBY
Pro kaZzdé Skoleni je pro ucastniky zajisténo
obcerstveni a potfebné kancelarské potfeby

(poznamkovy blok, tuzka).

KONTAKT PRO DOTAZY

RAadi vdm pomiiZeme s feSenim VaSeho dotazu &i

poZadavku.
« telefon: 227201711
o e-mail: vzdelavani@gordic.cz

KOMPLETNi PREHLED SKOLENi GORDIC
Aktudlni pfehled vypsanych Skoleni naleznete na:

www.gordic.cz/skoleni
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Ucetnictvi a rozpodet - zakladni prace
S programem

Méte zajem seznamit se s ivodem do programu UCR - Uetnictvi a rozpocet (,,d4le téZ UCR®)? Potfebujete
poradit s platnou legislativou, naucit se sprdvné postupy pti uétovani, zpracovani mési¢nich uzdvérek nebo

prace s uctovym rozvrhem? V ramci Skoleni ziskate komplexni pfehled.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Skoleni je uréeno pro uplné zadateéniky.

za oblast ucetnictvi a rozpocet.

OBSAH SKOLENI

« uvod do legislativy « zpracovani mési¢ni uzaveérky
«  potizovani ucetnich dokladh « prace s uctovym rozvrhem

« opravy v uletnictvi » reZim zpétnych obdobi

archiv a obnova dat

©® 900-12:00
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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Ucetnictvi a rozpocet - rozsifujici prace
S programem

M4te zajem znat program UCR - UCetnictvi a rozpocet (,ddle téZ UCR®) podrobné&ji? V ramci $koleni si
pfedstavime tiskové vystupy a jejich export do Excelu, sezndmime se s vyhleddvanim pomoci masek ¢i

zadavanim automatickych predkontaci a zakladnim nastavenim programu.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNIi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Ucetnictvi a rozpocet — zdkladni prace s programem.

za oblast ucetnictvi a rozpocet.

OBSAH SKOLENI

« shrnuti zdkladni prace s programem « hlavni panel + informacni panely

« tiskové vystupy v UCR - automatické predkontace

« nastaveni programu « export tiskovych vystupti do Excelu

©® 900-1300
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
® Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g: 1600 K¢ (bez DPH)
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Ucetnictvi a rozpocet - tiskové vystupy

Méte problém s vyhleddvanim tiskovych sestav v programu UCR - Uéetnictvi a rozpod&et (,,dale téZ UCR®)?
V ramci Skoleni si ukdZeme systém vyhledavani, moznost uloZeni oblibenych sestav a ndslednou praci

s tiskovymi sestavami — export, odeslani.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Udetnictvi a rozpodet — zdkladni prace s programem
za oblast UCetnictvi a rozpocet. Ucetnictvi a rozpocet - roz§ifujici prace s programem
OBSAH SKOLENI

«  Kkli¢ k vyhledavani tiskovych sestav « export sestav do formatu xls, doc, pdf

« prehled tiskovych sestav v UCR + odesilani tiskovych sestav

« nastaveni uZivatelskych sestav « dotazy, diskuze

©® 900-12:00
'Sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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Ucetnictvi a rozpocet - zpracovani DPH
a kontrolni hlaseni

Chcete ziskat uceleny pfehled o metodice DPH v programu UCR - Uletnictvi a rozpocet (,,dale téZ UCR®)?
Vite, jak pracovat s kontrolnim hlasenim? Skoleni vam poskytne pfehled v této oblasti, orientaci v metodice

DPH a vyuZiti metodiky v praxi.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS

za oblast ucetnictvi a rozpocet.

OBSAH SKOLENI

« legislativa + opravy danovych dokladl a datfiové evidence
- metodika zpracovani v UCR « vystupy ucetnich a dafiovych dokladu

« vedenievidence DPH « kontrolni hldSeni

« pofizeni dafiovych dokladu + dotazy, diskuze

QO 00-12:00
'sl GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g’_ 1600 K¢ (bez DPH)
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Predkontace a novinky

Udastnici jsou v rameci §koleni seznameni s funkénosti, nastavenim, pofizovanim a pouZzivanim

automatickych predkontaci. Ziskani pfehledu aktudlnich zmén a znalosti pouzivaného programu UCR.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS Expres. Je pfipraveno pro zkusené&jsi uzivatelé, kde je jiz automaticky

pfedpokladéna znalost z pfedchozich Skoleni.

OBSAH SKOLENI
- automatické predkontace: « zajimavosti:
« externi program wucrppk.exe + duplikovani dokladu
» definice automatickych predkontaci « mazani a vkladani fadku pfi potizovani

pofizovani a editovani

« prepindni na béZné uctovani .
» prakticka ukazka .
« dokladové fady: .
« mési¢ni a roéni dokladové fady .

navazani na pfedkontace

9:00 - 12:00
GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

1500 K¢ (bez DPH)

a opravach

automaticka archivace

infopanely - analytické podminky
inventariza¢ni komise - libovolny pocet

vizudlni zmény

<102 -



Pomocny analyticky prehled

Spole¢nost GORDIC Vis zve na metodické skoleni GINIS Express UCR - Uéetnictvi a rozpodet (,déle jen

UCR") - zaméfeni na Pomocny analyticky prehled (dale téz ,,PAP®).

OBSAH SKOLENI
« 1uvod do problematiky PAP - legislativa + automatické pfedkontace PAP v modulu UCR
- metodika uctovani PAP » dotazy, diskuze

« zpracovani PAP v modulu UCR

9:00 -13:00
GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

1600 K¢ (bez DPH)
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Priprava na ro¢ni uzavérku

Zopakujeme si uzite¢né funkce programu. Pfedvedeme si tisky sestav a vykazu a jejich uloZeni, rizné
kontroly, rozbory, ro¢ni 2% FKSP, prouctovani dotaci, prfiprava na dokladovou inventarizaci, reZim zpétnych

obdobi, archivace, zaloZeni nového roku aj.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS Express. Je pfipraveno pro viechny uZivatelé, ktefi se chtéji v klidu

pripravit na ro¢ni uzavérku.

OBSAH SKOLENI

« stru¢né zopakovani zadkladnich funkci programu « opravy, nastaveni, tisky

- priprava na ro¢ni uzaveérku « archivace dat
« kontroly + ukdzka ro¢ni uzavérky
«  okruh FKSP « dotazy, diskuze

prouctovani dotaci

o 9:00 - 12:00

'gl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2

‘?. Senior konzultant spolecnosti GORDIC
&% 1500 K& (bez DPH)
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Zpracovani rocni uzaverky

Nevite si rady s uzavienim roku v programu UCR - Uéetnictvi a rozpocet (,,dale téZ UCR®)? V ramci Skoleni si

ukdZeme doporucené metodické postupy ke spravnému zpracovani ro¢ni uzaverky v programu UCR.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS

za oblast Ucetnictvi a rozpocet.

OBSAH SKOLENI
« legislativa - zmény pro rok 2017

« aktualizace verze / EDI-Elektronickd distribuce

« archivace dat « zdvéreCné zapisy
+ zpracovani tiskovych vystupt pro uzavieni roku « uzavfeni ucetnich knih
+ zaloZeni nového roku « otevreni uCetnich knih

. dotazy, diskuze
©® 900-12:00
'Sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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Zpracovani vykaznictvi

Nevite si rady s uzavienim roku v programu UCR - Uéetnictvi a rozpod&et (,,dale téZ UCR*)? V ramci §koleni si

ukaZeme doporucené metodické postupy ke spravnému zpracovani ro¢ni uzavérky v programu UCR.

KOMU JE KURZ URCEN
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS

za oblast ucetnictvi a vykaznictvi.

OBSAH SKOLENI

« vystup dat z UCR - Ugetnictvi a rozpo&et pro « nacteni dat z UCR - Ucetnictvi a rozpodet do
zpracovani VYK programu VYK

- prehled pohledavek « potizenidat

« inventarizace rozvahovych a podrozvahovych uéti + tiskvykazl

« nastaveni programu VYK « opravy dat

©® 900-12:00
|S| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
® Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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Evidence majetku I.-VI.
Sklady




Evidence majetku I. — zakladni prace
S programem

Mate zdjem efektivné a spravné pracovat s programem EMA - Evidence majetku (,ddle téZ EMA®)? Toto
Skoleni je zakladem pro vSechna navazujici Skoleni EMA. Sezndmime Vas s prostfedim v programu EMA,

ukaZeme si zdkladni ovladani programu, prace s kartami a tiskové vystupy.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Evidence majetku II. - prace s programem
za oblast majetkové evidence. Evidence majetku III. - prace s ucetnimi odpisy

Evidence majetku IV. — tvorba tiskovych sestav
DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI a préce s nimi

Skolent je urceno pro tplné zacatecniky. Evidence majetku V. - inventarizace a uzavérka roku
Evidence majetku VI. — inventarizace pomoci snimace

¢arovych kédl a uzavérka roku

OBSAH SKOLENI

« zakladni ovladani programu « opravy na kartach
« rozdéleni skupin majetku + vyfazeni karet

« sprava ¢iselnika +  tiskové sestavy

. pofrizeni karet » dotazy, diskuze

©® 900-12:00
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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Evidence majetku II. - rozSirujici prace
S programem

Mate zdjem rozSifit si znalosti v programu EMA - Evidence majetku (,,ddle téZ EMA®)? V rdmci tohoto Skoleni
se seznamite s hromadnym pohybem karet, ukdZeme si nastaveni parametr(i v programu, export tiskovych

vystupti do MS Office (Excel, Word) a ddle si vytvofime vlastni tiskovou sestavu.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Evidence majetku III. - prdce s u€etnimi odpisy
za oblast majetkové evidence. Evidence majetku IV. — tvorba tiskovych sestav

a prace s nimi
DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI Evidence majetku V. - inventarizace a uzavérka roku
Evidence majetku I. - prace s programem Evidence majetku VI. - inventarizace pomoci snimade

¢arovych kodu a uzavérka roku

OBSAH SKOLENI

« shrnuti zdkladni prace s programem + export tiskovych sestav do MS Office (Excel,
- hromadné operace s kartami Word), PDF

- nastaveni karet « tvorba tiskovych sestav v programu EMA

« nastaveni programu + dotazy, diskuze

QO 00-1300
'gl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

—% 1600 K¢ (bez DPH)
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Evidence majetku III. - prace s ucetnimi
odpisy

Mate zdjem se seznamit s aplikaci legislativy v programu EMA - Evidence majetku (,,dale jen EMA®) v oblasti
ucetnich odpisii? V ramci tohoto $koleni se seznamite s Ceskym ucetnim standardem 708 (,,déle jen CUS

708%) a jeho vyuziti v EMA.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Evidence majetku IV. - tvorba tiskovych sestav
za oblast majetkové evidence. a prace s nimi

Evidence majetku V. - inventarizace a uzavérka roku
DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI Evidence majetku VI. — inventarizace pomoci snimace
Evidence majetku I. — prdce s programem garovych kédi a uzavérka roku

Evidence majetku II. — prdce s programem

OBSAH SKOLENI
. CUs708 «  plan odpist
- nastaveni u€etnich odpist « Upravy planu odpisu
« nastaveni parametrt k ucetnim odpistim + technické zhodnoceni
v programu EMA +  tiskové sestavy
- porizeni karet s odpisovymi udaji » novinky a zmény v EMA
« vypocet odpisu « dotazy, diskuze

Q® 900-1300
|S| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g‘— 1600 K¢ (bez DPH)
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Evidence majetku IV. - tvorba tiskovych
sestav a prace s nimi

Jsou Vam sestavy v EMA - Evidence majetku (,,déle téZ EMA®) nedostacujici? Vite, Ze si v programu EMA
muZete vytvofit své vlastni sestavy podle svych poZadavki a potfeb? Na tomto Skoleni si ukdZeme, jak se

sestavy tvofi a jak se s nimi d4 ddle pracovat.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Evidence majetku V. - inventarizace a uzavérka roku
za oblast majetkové evidence. Evidence majetku VI. — inventarizace pomoci snimace

¢arovych kodu a uzavérka roku
DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Evidence majetku I. — prdce s programem

Evidence majetku II. — prace s programem

OBSAH SKOLENI

«  popis funkei pfi tvorbé sestav « nastaveni uZivatelskych sestav
« tvorba sestav — prakticka ¢ast « export sestav do xls, doc, pdf

« ukladani tiskovych sestav + dotazy, diskuze

QO 00-1300
'Sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g‘— 1600 K¢ (bez DPH)
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Evidence majetku V. - inventarizace
auzavérka roku

Mate zdjem spravneé a efektivné zpracovat inventarizaci majetku a uzaveérku roku v programu EMA -
Evidence majetku (,,dédle téZ EMA)? Potfebujete poradit nebo se sezndmit s metodicky spravnym postupem?

Zjistit, které tiskové vystupy pouZit a jak si nastavit tiskové sestavy? V ramci Skoleni ziskate komplexni

prehled.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENi

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Evidence majetku VI. — inventarizace pomoci snimace
za oblast majetkové evidence. ¢arovych kédu a uzavérka roku

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Evidence majetku I. — prace s programem

OBSAH SKOLENI

- inventarizace — nastaveni sestav « archivace

« inventurni soupis +  mésiéni uzavérka
- inventarizacni poloZky » rolniuzdvérka

«  kontrolni tiskové sestavy k ukonceni roku « dotazy, diskuze

QO 00-1300
'gl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

% 1600 K¢ (bez DPH)
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Evidence majetku VI. - inventarizace
pomoci snimace ¢arovych kodu
auzavérka roku

Mate zdjem rozSitit si znalosti ve zpracovani inventarizace majetku v programu EMA - Evidence majetku
(,dale jen EMA®) za pouziti snimace ¢arovych kodu? Potfebujete poradit nebo se sezndmit s metodicky
spravnym postupem? Naudit se, jak efektivné vyuZit tiskové vystupy a porovnani dat mezi snimacem

a programem EMA? V ramci Skoleni ziskate komplexni pfehled.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Evidence majetku I. — prdce s programem
za oblast majetkové evidence. Evidence majetku II. - prace s programem

Evidence majetku III. - prdce s ucetnimi odpisy
Evidence majetku IV. — tvorba tiskovych sestav

a prace s nimi

OBSAH SKOLENI

« inventarizace — nastaveni sestav « archivace

« inventurni soupis +  mésiéni uzavérka
« inventariza¢ni polozky « roéniuzavérka

« kontrolni tiskové sestavy k ukonceni roku + dotazy, diskuze

©® 9:00-1300
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g’— 1600 K¢ (bez DPH)
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Sklady I. - prace s programem

Mate zajem dozvédét se, jak spravné pracovat v programu SKL - Sklady (,,dale téZ SKL*)? Chtéli byste se

naudit principy vedeni skladové evidence? V ramci Skoleni se dozvite, jak pracovat s kartami a doklady

v programu SKL, ukdZeme si tiskové vystupy a postup zpracovani mesi¢ni a ro¢ni uzaverky.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS

za oblast skladového hospodarstvi.

OBSAH SKOLENI

principy vedeni skladové evidence metodou VAP
poftizeni skladovych karet

pfijemKky a vydejky, druhy pohybu

opravy dokladu

tisky

o 9:00 - 12:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno jak pro uplné zadatecniky, tak
pro stévajici uZivatele se zdjmem o rozSifeni svych

znalosti.

« DPH
o uzavérka
- archivace, obnova

» dotazy, diskuze

GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
&> 1500 K& (bez DPH)
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Y
<P GORDIC

Oblast Skolend -

Prijmy, vydaje, pohledavky

Kniha doslych faktur
Kniha odeslanych faktur
Pokladna

Dané, davky, pohledavky




Kniha doslych faktur I. - zakladni prace
S programem

Mate zdjem znat spravné pracovni postupy a doporucenou metodiku v programu KDF - Kniha doSlych
faktur (,dale téZ KDF*)? Na Skoleni se uc¢astnici seznami s prostfedim programu KDF a nauci se zékladni

prace s fakturami od ptijeti aZ po vytizeni.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJici SKOLENI

Skoleni je uréeno pro zacinajici uzivatele modulu Kniha doSlych faktur II. - prace s programem
GINIS EXPRESS KDF a s ohledem na to bude Kniha doSlych a odeslanych faktur I.-evidence
pfizptsobeno tempo vyuky. daniovych dokladt

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uplné zacateéniky.

OBSAH SKOLENI

- metodika a legislativa + Uctovani predpisu a uhrady doSlé faktury

« popis zakladnich funkcionalit programu (vazba na modul UCR - Uéetnictvi a rozpodet)

- zaloZeni a vyuziti ¢iselnych fad » elektronické zpracovani bankovnich pfikazu

« evidence objedndvek s vazbou na doslé faktury a automatické parovani bankovnich vypisu

« evidence doSlych faktur, faktur s DPH, zdlohovych (vazba na modul KXF - Komunikace s bankou)
faktur a poukazii « mozZnosti hledani dle libovolnych kritérii

« propojeni zdlohové faktury se zuctovaci fakturou - zdkladni tiskové sestavy

+ opravy astorno - e-faktury

QO 00-12:00
'Sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g’— 1500 K¢ (bez DPH)
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Kniha doSslych faktur II. - rozSirujici
prace s programem

Mate zdjem rozSifit si znalosti v programu KDF - Kniha doslych faktur (,,ddle téZ KDF*“)? V ramci tohoto
Skoleni ziskate prehled o rozSitujicich funkénosti v této oblasti evidence faktur. Dozvite se napfiklad jak

vyuzit webovych sluZeb ARES, ovéfovani dodavatele v Registru platcti DPH nebo vazby na dalSi programy

tady GINIS Express.

KOMU JE KURZ URCEN NAVAZUJiCi SKOLENI

Skoleni je uréeno pro stavajici uZivatele modulu Kniha doSlych a odeslanych faktur I. — evidence
GINIS EXPRESS KDF. Na kurzu se ucastnici daniovych dokladt

zdokonali ve zpracovani doSlych faktur.

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Kniha doslych faktur I. — prace s programem

OBSAH SKOLENI

- metodika a legislativa - ovéreni dodavatele v Registru platctt DPH

« zopakovani zdkladnich funkei programu «  vyhody propojeni s modulem UCR - Uéetnictvi
« vyuziti webovych sluZzeb ARES arozpocet

- evidence objednavek s vazbou na fakturu » rozSifené funkénosti modulu KXF -

« specifika zdlohovych faktur Komunikace s bankou

« prenesend danova povinnost (zdanéni pfijemcem - tisk pfehledu faktur ke dni

daniového dokladu) « export sestavdo MS Word a MS Excel
« vypis z evidence pro daniové ucely podle § 92a « z4pis faktur ¢i poukazt dle Sablony
zakona o DPH « zadavani faktur v cizi méné

Q@ 9:00-1300
|S| GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g’— 1600 K¢ (bez DPH)
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Kniha doslych faktur - praktické rady
a priklady pro pokrocilé

Jedine¢nd mozZnost, vyzkousSet si feSeni nejcastéjSich problém, které Vas trapi a se kterymi nds ¢asto
kontaktujete. V zavéru Skoleni Vam predstavime EFaktury, které od 1. 4. 2020 musi zpracovavat vSichni

zadavatelé verejnych zakazek.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro pokro&ilé uZivatele modulu Skoleni je uréeno pro pokro¢ilé uZivatele programu.
GINIS EXPRESS KDF a s ohledem na to bude

pfizptsobeno tempo vyuky.

OBSAH SKOLENI

« pdarovani zaloh - jedna zdloha a jedna konec¢na « vliv stavu faktur a uhrad na zpracovani
faktura, jedna zdloha a vice kone¢nych faktur, vice - e-faktury
zaloh na jednu konec¢nou fakturu + dotazy, diskuze

« danové doklady

- zalohové vyzvy a zalohové danové doklady

« neproSlé pfikazy k uhradé

zadavani dobropisu

QO 00-12:00
'sl GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g’— 1500 K¢ (bez DPH)
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Kniha odeslanych faktur I. - prace
S programem

Mate zdjem dozvédét se spravné pracovni postupy v programu Kniha odeslanych faktur (,,déle téZ KOF®)?

V ramci tohoto $Kkoleni se uc¢astnici seznami se zakladnimi pracovnimi a doporué¢enymi metodickymi

postupy s odeslanymi fakturami.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro zacinajici uzivatele modulu
GINIS EXPRESS KOF a s ohledem na to bude

pfizptsobeno tempo vyuky.

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro tiplné zad4teéniky.

OBSAH SKOLENI

metodika a legislativa

popis zakladnich funkcionalit programu

zaloZeni a vyuZziti ¢iselnych rad

vystaveni faktury

vystaveni zalohové faktury a parovani se zucétovaci
fakturou

proplaceni zalohové faktury a vystaveni dariového
dokladu k ptijaté platbé

vystaveni opravného daniového dokladu

o 9:00 - 12:00

NAVAZUJICi SKOLENi
Kniha odeslanych faktur II. - prace s programem
Kniha doSlych a odeslanych faktur I. - evidence

daniovych dokladt

opravy a storno

uctovani predpisu a uhrady doslé faktury
(vazba na modul UCR - Ucetnictvi a rozpocet)
elektronické zpracovani bankovnich pfikazii

a automatické parovani bankovnich vypist
(vazba na modul KXF - Komunikace s bankou)
mozZnosti hledani dle libovolnych kritérii

zakladni tiskové sestavy

GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
& 1500 K& (bez DPH)
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Kniha odeslanych faktur II. - prace
S programem

Mate zdjem se dozvédét jak efektivné a spravné pracovat v programu Kniha odeslanych faktur (,,ddle téZ

KOF“)? Potfebujete poradit nebo se sezndmit se zakladnimi principy v této oblasti? V ramci Skoleni ziskate

prehled v oblasti evidence faktur.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro stavajici uzivatele modulu

GINIS EXPRESS KOF. Na skoleni se ucastnici

zdokonali ve zpracovani odeslanych faktur. Ddle

pfedstavime nové a rozSifujici funkce programu.

OBSAH SKOLENI

metodika a legislativa

zopakovani zakladnich funkci programu

vyuZiti webovych sluZeb ARES

specifika zadlohovych faktur

pfenesend danova povinnost (zdanéni pfijemcem
daniového dokladu)

vypis z evidence pro danové ucely podle § 92a
zékona o DPH

kontrola insolvence pomoci webovych sluZeb

insolventniho rejstfiku

o 9:00 - 13:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Kniha odeslanych faktur I. - prace s programem

NAVAZUJiCi SKOLENi
Kniha doSlych a odeslanych faktur I. - evidence

daniovych dokladt

« vyhody aktivni vazby na modul UCR -
Udetnictvi a rozpodet

« tisk pfehledu faktur ke dni

« tisk pfehledovych a kontrolnich sestav s
moZnosti exportu do Excelu a PDF

« hromadné vystavovani faktur

+ vystaveni faktury dle Sablony

« odeslani faktur elektronicky

GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2

‘?. Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
&% 1600 K& (bez DPH)
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Kniha doslych a odeslanych faktur I. -
evidence danovych dokladu

Vite, jak zaddvat daniové doklady v modulech Kniha doSlych faktur (,dale téZ KDF*) a Kniha odeslanych
faktur (,déle téZ KOF®)?

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele modultt KDF a KOF ~ Kniha doslych faktur I. - prace s programem Kniha

edice GINIS EXPRESS doSlych faktur II. - prace s programem Kniha
odeslanych faktur I. — prace s programem Kniha

odeslanych faktur II. — prdace s programem

OBSAH SKOLENI

« legislativa « zauctovani danovych dokladi do UCR -
« metodika zpracovani Udetnictvi a rozpodet

+ KDF - evidence daniovych dokladi « vyhody aktivni vazby na modul UCR -

+  KOF - evidence dafiovych doklad UCetnictvi a rozpodet

« povinné udaje pro kontrolni hlaSeni - dotazy, diskuze

9:00 -13:00

N~

-
K<
W

GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2

Senior konzultant spolecnosti GORDIC

@y to

1600 K¢ (bez DPH)
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Pokladnal. - prace s programem

Mate zdjem se dozvédét jak efektivné a spravné pracovat v programu Pokladna (,,ddle téZ POK“)? V ramci

Skoleni ziskate prehled o postupech zadavani pokladnich doklad a kompletni praci v programu POK.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS za Skoleni je uréeno jak pro uplné zacatecniky, tak

oblast pokladna. pro stavajici uzivatele se zdjmem o rozSifeni svych
znalosti.

OBSAH SKOLENI

- zakladni ovldddni a popis modulu POK - tiskové vystupy

+ nastaveni Ciselniki « zpracovani mési¢ni a ro¢ni uzaveérky

« pofizeni pokladnich dokladt (dafiové/nedariové) archivace a obnova dat

- nastaveni u€etnich predkontaci, zatctovani - export tiskovych sestav do MS Office (Excel,

pokladnich doklad Word), PDF dotazy, diskuze

Q® 00-12:00
'sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

&> 1500 K¢ (bez DPH)
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Dané, davky, pohledavky I. - uréeno pro
skoly

Mate zajem se dozveédét jak spravné pracovat v programu Dané, davky, poplatky (,,dale téZ DDP*)? Vite, jak

zadat karty, orientovat se ve $kolnim a kalendafnim roce a najit vhodné tiskové pfehledy? Tento kurz vam

zajisti prehled, jak efektivné v programu DDP pracovat.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS za Skoleni je uréeno jak pro uplné zacatecniky, tak

oblast dané€, davky, poplatky. pro stavajici uZivatele se zdjmem o rozsifeni svych
znalosti.

OBSAH SKOLENI

« zakladni ovladdni modulu DDP « hromadné operace

« zavedeni pfijmu - tiskové vystupy a prehledy pro Skoly

« nastaveni Ciselnika - archivace dat

- zadani karet poplatniki « dotazy, diskuze

« zaddavani predpisti a uhrad

9:00 - 13:00
GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

1600 K¢ (bez DPH)
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Dané, davky, pohledavky II. - urceno
pro urady

Mate zdjem se dozvédét jak spravné pracovat v programu Dané€, davky, poplatky (,dale téZ DDP)? Vite, jak

nastavit pfijmy, zadat karty a najit vhodné tiskové prehledy? Znate problematiku opravnych poloZek? Tento

kurz vam zajisti ptehled, jak efektivné v programu DDP pracovat.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS za Skoleni je uréeno jak pro uplné zadatecniky, tak

oblast dané€, davky, poplatky. pro stavajici uZivatele se zdjmem o rozSifeni svych
znalosti.

OBSAH SKOLENI

- zakladni ovladdani modulu DDP - hromadné operace

- zavedeni pf{jma - tiskové vystupy a prehledy

« nastaveni ¢iselnika « propojenis programem POK - Pokladna

- zadani karet poplatniki « propojeni s programem KXF - Komunikace

« zadavani predpisti a uhrad s bankou

« opravné poloZky « archivace dat

- penalizace - dotazy, diskuze

9:00 -13:00
GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

1600 K¢ (bez DPH)
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Dané, davky, pohledavky III. - rozSiruji-
ci moduly

VyuZivate nebo madte zdjem o rozSifeni programu Dané€, davky, poplatky (,,ddle téZ DDP®) o rozSitujici
moduly? Vite, jaké dal§i moZnosti program DDP nabiz{? Na tomto kurzu si pfedvedeme a nau¢ime prace s

rozSifujicimi moduly na Vodné-sto¢né, Vymdahani a Evidence pst.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS za Skoleni je uréeno pro stavajici uZivatele se zdjmem

oblast dané€, davky, poplatky. o rozSiteni svych znalosti.

OBSAH SKOLENI

- rozSifujici modul Vodné-stocné e kroky vymahani

- nastaveni vodného a sto¢ného « tisky vymahani

« popis vodného a sto¢ného na karté « rozSifujici modul Evidence pst
- vypoclty vodného a sto¢ného - evidence psu

« tisky vodného a sto¢ného « tiskové vystupy

»  rozSifujici modul Vymahdani « dotazy, diskuze

k ¢emu slouzi modul vymahani

©® 900-12:00
|S| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
® Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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$F GORDIC

Oblast Skolend

Rizeni lidskych zdrojii

Prace a mzdy

Personalistika

Roc¢ni zuctovani dané z prijmu fyzickych osob, vyuctovani
dané a ELDP




Prace a mzdy - prace s programem

Utastnici se seznami s metodickymi postupy na praktickych ukazkach p¥ipravy dokumentii pro uloZeni do

spisovny a postupy pripravy skartacniho fizeni analogovych, ale zejména pak digitdlnich dokumentu pro

realizaci skarta¢niho fizeni. Po absolvovani kurzu ucastnici ziskaji uceleny pfehled zakonnych predpisi pro

oblast pfipravy a realizace skarta¢niho fizeni, které ndsledné mohou ovéfit ve své praxi.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS Express
za oblast mzdova agenda. Mzdovym ucetnim,
personalistiim a vedoucim pracovnikiim

ekonomickych oddé€leni.

OBSAH SKOLENI

« prdce s kartou pracovnika

»  Ciselniky

« meésiéni zmény

- zpracovani

«  vystupy - tiskové a elektronické
- prikazy k uhradé pro KDF

« dotazy, diskuze

o 9:00 - 12:00

DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI
Skoleni je uréeno jak pro uplné zadatecniky, tak
pro stavajici uzivatele se zdjmem o rozSifeni svych

znalosti.

'Sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2

g: 1500 K¢ (bez DPH)

Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC
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Personalistika — prace s programem

Mate zdjem dozvédét se, jak spravné a efektivné vyuzivat program Personalistika? V ramci Skoleni ziskate

informace zdkladnim nastaveni programu, prace s kartami od nastaveni aZ po tiskové vystupy.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Skoleni je uréeno jak pro uplné zacatecniky, tak
za oblast mzdova agenda. Mzdovym udetnim, pro stavajici uZivatele se zdjmem o rozSifeni svych
personalisttim a vedoucim pracovnikiim znalosti.

organizaci.

OBSAH SKOLENI

« zakladni nastaveni programu PER « seznamy zaméstnancu

- nastaveni ¢iselnikl - tiskové vystupy

« editace konfiguracniho souboru « elektronické dokumenty

« prace s kartami zaméstnancti

QO 900-1300
'sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

@> 1600 K¢ (bez DPH)
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Roc¢ni zuctovani dané z prijmu fyzickych
0osob, vyuctovani dané a ELDP

Zajima Vas komplexni legislativa tykajici se ro¢niho zuctovani dané z ptijmi fyzickych osob? Radi ziskate
pfehled, jaké legislativni zmény se tykaji ro¢niho zuc¢tovani za uplynuly rok a jaké zmény jsou ucinné od
roku nasledujiciho? Naucime Vas pracovat s novymi vzory dafiovych formuldr a sestav, nejvetsi pozornost
budeme vénovat vykazu Vyuctovani dané ze zavislé ¢innosti. Poslednim bodem Skoleni bude dalsi
povinnost, kterd v nadchdzejicim obdobi ¢ekd mzdové ucetni, a to vypracovat ELDP zaméstnanctll. Kurz je
doplnén ukazkami programu GINIS Express PAM a praktickymi pfiklady, napt. postup ro¢niho zucétovani
dané, zpracovani vyuctovani dane€ ze zdvislé ¢innosti davkou, kontrola karet pracovniki pro uplné vyplnéni

ELDP.

KOMU JE KURZ URCEN

Persondlnim a mzdovym ucéetnim, které zpracovavaji mzdovou agendu v programu GINIS Express PAM.

OBSAH SKOLENI

« vypocet dafiové povinnosti - ELDP

« povinnosti platci »  praktické ptiklady zpracovani v programu
- zmény v roénim zuctovani zdloh za rok 2017 GINIS Express PAM

« zmény v mési¢ni dafiové povinnosti za rok 2018 .+ diskuse
« vyuctovani dané ze zavislé ¢innosti a srazkové

dané

QO 900-13:00
|8| GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g‘_ 1600 K¢ (bez DPH)
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Oblast Skolend

Podani elektronickych dat

Podani elektronickych dat I. — prace s programem




Podani elektronickych datI. — prace
S programem

Mate zdjem naucit se spravné praci s programem Poddni elektronickych dat? V ramci Skoleni se dozvite, jak

pracovat s vykazy, kde co vytisknout a jak vykazy odesilat.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS. Skoleni je uréeno jak pro uplné zadatecniky, tak

pro stévajici uZivatele se zdjmem o rozSifeni svych

znalosti.
OBSAH SKOLENI
« pofizovani vykazl « podepsani, Sifrovani a podani vykazu
« opravavykazl « elektronické odeslani vykazu pro Finan¢ni
« nadteni XML dat spravu MF CR
« tisk a export vykazu « elektronické odeslani vykazi pro CSSZ

« elektronické odeslani vykazi pro CSUIS

QO 00-12:00
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

g‘. 1500 K¢ (bez DPH)
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Oblast Skolend

Spisova sluzba

Spisova sluzba
Uvod do problematiky, legislativa spravy dokumentd,

spisovy rad




Spisova sluzbal.

Chcete se naudit nebo zdokonalit v ovladani programu ESS - Elektronicka spisova sluZzba? Na Skoleni si
zopakujeme zaklady legislativy a ukdZeme si praci se spisy, spisovnou a vypravnou. Pro zjednoduSeni prace

se nau¢ime hromadné operace s dokumenty.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNI ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS Skoleni je uréeno jak pro uplné zadatecniky, tak

za oblast spisové sluzby. pro stévajici uZivatele se zdjmem o rozSifeni svych
znalosti.

OBSAH SKOLENI

- zaklady legislativy - hromadné operace s dokumenty

« prehled ovladacich prvku « tiskové sestavy

«  prace se spisy - zvefejiiovani smluv

«  prdce se spisovnou - archivace

«  prace s vypravnou

9:00 -12:00

GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2

-
<

Senior konzultant spolecnosti GORDIC

@y to

1500 K¢ (bez DPH)
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Spisova sluzbaIl.

Kurz poskytne praktické sezndmeni s programem zcela od za¢atku s ndslednou demonstraci pokrocilejSich
funkci. Bude ptihlédnuto k aktudlnim potfebam ucastniku. V rdmci Skoleni pfedstavime novinky v modulu

ESS - spisova sluZba.

KOMU JE KURZ URCEN
Kurz je vhodny pro uplné zacateCniky i mirné

pokrocilé.

OBSAH SKOLENI

« zdaklady spisové sluzby « ukladani, vyfazovani

- spisovy fad a dalsi interni normy - ucel, vyznam + konverze, pfevody, zména datového formatu

« pfijem dokumentt « spisovd sluzba a jeji vztah k ostatnim agendam
« obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani uradu (u€etnictvi, smlouvy, spravni fizeni)

- prdce s datovou schrankou « ochrana osobnich udajt

« podanie-mailu « diskuze

©® 900-12:00
'Sl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolec¢nosti GORDIC

&> 1500 K¢ (bez DPH)
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Spisova sluzba

Utastnici se seznami s metodickymi postupy na praktickych ukdzkach p¥ipravy dokumentii pro uloZeni do

spisovny a postupy pripravy skartacniho fizeni analogovych, ale zejména pak digitdlnich dokumentu pro

realizaci skarta¢niho fizeni. Po absolvovani kurzu ucastnici ziskaji uceleny pfehled zdkonnych predpisi pro

oblast pfipravy a realizace skarta¢niho fizeni, které ndsledné mohou ovéfit ve své praxi.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz uréen pro pracovniky odpovédné za spisovnu

organizace, metodiky spisové sluzby, spravce a

administratory elektronickych systému spisové

sluzby organizace.

OBSAH SKOLENI

parovani zéloh - jedna zdloha a jedna kone¢na
faktura, jedna zdloha a vice kone¢nych faktur,
vice zaloh na jednu konec¢nou fakturu

zdsadni okamZiky Zivotniho cyklu dokumentu
(vytizeni/uzavieni, pfedani do spisovny)
konverze, pfevedeni dokumentu a zména
datového formatu dokumentu

kontrolni (kontroly metadat + formatii + opravy)

co s dfive uloZenymi dokumenty ve spisovné

o 9:00 - 12:00

DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI

Skoleni je uréeno pro za¢inajici uZivatele modulu

GINIS EXPRESS WESS.

« ptiprava dokumentt pro skartaéni fizeni
« e-skartace predani SIP

- e-skartace vybér dokumentu

« e-skartace prejimka dokumentti

» e-skartace skartacni protokol

- dotazy, diskuze

GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2

‘?. Senior konzultant spolecnosti GORDIC
& 1500 K& (bez DPH)
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Uvod do problematiky, legislativa
spravy dokumentu, spisovy rad

Kurz se vénuje zdkladnim povinnostem a postuptim spravy dokumenti kazdého pracovnika, vyznamu

spisového fadu, ¢innostem, které musi byt realizovany, aby organizace plnila legislativni poZadavky

a pozadavkiim na ¢innosti a dokumenty specializovanych agend.

KOMU JE KURZ URCEN

Skoleni je uréeno pro vedouci pracovniky odpovédné za tvorbu spisového fadu, metodiky spisové sluzby,

pracovniky odbornych agend, spravce a administratory elektronickych systémti spisové sluzby organizace.

OBSAH SKOLENI

zmény v oblasti spisové sluzby

povinnosti ptivodce (autenticita, dostupnost,
¢itelnost)

pfijem dokumentti (elektronicka podatelna)
obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani
ukladani (spisovna, krajska digitalni spisovna)
vytazovani (skartacni fizeni, elektronické

skartacni fizeni, Narodni digitalni archiv)

o 9:00 - 12:00

spisovy fad — povinnost, vyznam, pfinos

dalsi interni normy — ucel, vyznam pro spravu
dokumentt

osnova spisového fadu

ochrana osobnich udaju

diskuze

GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2

‘?. Senior konzultant spole¢nosti GORDIC
& 1500 K& (bez DPH)
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Oblast Skolend

Smlouvy

Smlouvy L.




Smlouvy I.

Mate zdjem dozvédét se, jak pracovat v modulu SML - Evidence smluv? Na Skoleni se dozvite, jak pracovat
s dokumenty, elektronickymi pfilohami, elektronickymi podpisy a Casovymi razitky a dozvite se, jak se daji

smlouvy provazat na ostatni moduly GINIS Express.

KOMU JE KURZ URCEN DOPORUCENE VSTUPNi ZNALOSTI
Skoleni je uréeno pro uZivatele GINIS EXPRESS. Skoleni je uréeno jak pro uiplné zadatecniky, tak

pro stévajici uZivatele se zdjmem o rozSifeni svych

znalosti.
OBSAH SKOLENI
- zaklady legislativy « elektronické podpisy a ¢asova razitka
- evidence dokumentt - vazba na doklady z ostatnich modulli GINIS
« elektronické ptfilohy Express

« finanéni profil v aktudlni rozpoctové skladbé

QO 00-12:00
'Sl GORDIC spol. s r.0., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g’. 1500 K¢ (bez DPH)
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Oblast Skolend

Matrika

Matrika




Matrika

Zajima Vas, jak funguje modul Matrika a jak se fe$i zdkladni evidence (sfiatky, umrti, narozeni)? Radi se
podivate na uceleny prehled skrze tento modul a uvitdte moZnost konzultace s lektorem pfimo béhem
Skoleni? Lektor Vam ukdZe praktické ukazky pfimo v modulu, které budou obsahovat i nejcastéjsi problémy

se kterymi se v praxi setkdvate.

KOMU JE KURZ URCEN
Zaclinajicim uzivatellim ve vefejné sprave, ktefi se nove seznamuji s programem a zaroven zkuSenym

uzivatelim ve vefejné sprave, kteti se chtéji zdokonalit v dosavadnich znalostech.

OBSAH SKOLENI

- evidence pfiprav snatku a vytvofeni manzelstvi - prehledy, tisky, hleddni, ¢iselniky, matri¢ni

(vSe s tim spojené knihy, PZT
- eidence umrti (vSe s tim spojené) - evidence ovétfovani
» evidence narozeni (vSe s tim spojené) « diskuze o praktickych problémech a jejich
- urceni otcovstvi, vysvédCeni, zmény, opravy moZna feSeni v aplikaci

Q@ 900-1300
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2
Senior konzultant spolecnosti GORDIC

g: 1600 K¢ (bez DPH)
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KYBERNETICKA BEZPECNOST

- 141 -



Analyza GDPR ajak na ni

Diky analyze GDPR ziskate pfesny obraz o fungovani této oblasti ve vasi organizaci. Na co si dat ovSem
pfi zpracovani této analyzy pozor, abyste ziskali skute¢né pfinosny dokument? Co byste méli udélat pred
samotnou tvorbou analyzy? Cemu se vyvarovat a jaké ndstroje vim mohou praci ulehéit? Odpovédi nejen na

tyto otazky ziskdte na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN
Kurz je uréen DPO, auditory, analytiky a dalsi pracovniky zabyvajici se analyzou, zpracovanim a ochranou

osobnich udaja.

OBSAH SKOLENI

« legislativa a metodika (Natizeni GDPR / Zdkon o analyza dodavatelt, softwarti a sluzeb,

zpracovani osobnich udaji), - analyza rizik,
- priprava a ndstroje na analyzu, « analyzalT,
- sprdvaagend, « zpracovani vysledkd,
- prehled zpracovani (inventarizace) osobnich «  konzultace.

udaju,

©® 900-12:30
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno
@ Analytik spoleCnosti Gordic

g*. 1500 K¢ (bez DPH)
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Analyza kybernetické bezpecnosti
ajaknani

Diky analyze kybernetické bezpecnosti ziskdte pfesny obraz o fungovani této oblasti ve vasi organizaci. Na

co si dat ovSem pfti zpracovani této analyzy pozor, abyste ziskali skuteéné pfinosny dokument? Co byste

méli udélat pfed samotnou tvorbou analyzy? Ceho se vyvarovat a jaké nastroje vim mohou praci ulehé&it?

Odpovédi nejen na tyto otdzky ziskdate na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urcen analytiky, auditory, vedouci IT a dalSi pracovniky zabyvajici se analyzou kybernetické

bezpecénosti.

OBSAH SKOLENI

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické - evidence hrozeb, zranitelnosti a opatfenti,
bezpecnosti / Vyhlaska o kybernetické « analyza rizik,
bezpecnosti), « pldn zvladani rizik,

- pfiprava a nastroje na analyzu, «  konzultace.

evidence a hodnoceni aktiv,

o 9:00 - 12:30

|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno

Analytik spolec¢nosti Gordic

g: 1500 K¢ (bez DPH)
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Kyberneticka bezpecnost malého
a stfredniho uradu - zaklady

Jak predejit tomu, aby se z vaSeho uradu stala dalsi obét kyberzloc¢incti? Na co si dat pozor? S jakymi typy
utokl se muiZete setkat? A jak jim predejit a jak se pfipadné branit? To vSe a mnohem vice se dozvite na

tomto $koleni. Navic se mtiZete zeptat na cokoliv, co vas v oblasti kybernetické bezpeénosti zajima.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urCen vSem zaméstnanctiim verejné spravy, ktefi potfebuji nebo chtéji zvysit své znalosti a dovednosti

v oblasti kybernetické bezpeénosti. Skoleni je vhodné pro zadate¢niky i mirné pokrodcilé.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy, « opatfeni a ochrana pred utoky,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické « reakce na udalosti a incidenty,
bezpecnosti), »  konzultace.

« hrozby a zranitelnosti ve vetejné sprave,

« kybernetické utoky na vefejnou spravu,

Q® 00-12:30

Q GORDIC spol. s r.o0., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno
(M
Analytik spoleCnosti Gordic

g’- 1500 K¢ (bez DPH)
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Kyberneticka bezpecnost malého
a stfredniho uradu - pokrocily

Jak predejit tomu, aby se z vaSeho uradu stala dals$i obét kyberzloc¢incti? Na co si dat pozor? S jakymi typy
utoku se muiZete setkat a jak jim pfedejit? Jak se pfipadn€ branit? To vS§e a mnohem vice se dozvite na tomto

Skoleni. Navic se muZete zeptat na cokoliv, co vas v oblasti kybernetické bezpecnosti zajima.

KOMU JE KURZ URCEN
Kurz je uréen vedoucim pracovnikiim ve vefejné sprave - predevsim tajemnikim, starostiim, zastupiteltim,

vedoucim IT a dalSich usekd.

Skoleni znaéné prohlubuje znalosti a dovednosti ziskané na $koleni “Kybernetickd bezpe¢nost malého a

stfedniho ufadu - zaklady”.

OBSAH SKOLENI

« zdakladni pojmy, « opatfeni a ochrana pred utoky,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické « reakce na udalosti a incidenty,
bezpeénosti), « konzultace.

« hrozby a zranitelnosti ve vefejné sprave,

kybernetické utoky na vefejnou spravu,

Q® 00-12:30

Q GORDIC spol. s r.o0., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno
(M
Analytik spole¢nosti Gordic

g’— 1500 K¢ (bez DPH)

« 145 -



Kyberneticka bezpecnost malych
a stfednich firem - zaklady

Malé a stfedni firmy se ¢asto stavaji snadnymi cili kyberzlo¢incti. Jaka pravidla by zaméstnanci méli
dodrZovat, aby se firma nestatala obéti kybernetického utoku? Co by méli znat a umét? VeSkerd opatieni vasSe

zamestnance nauc¢ime na naSem Skoleni. Diky tomu sniZite riziko mimofadnych bezpecnostnich uddlosti.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urCen pro vSechny zameéstnance malych a stfednich podnikd.

OBSAH SKOLENI
« zdkladni pojmy, «  kybernetické titoky na malé a stfedni firmy,
- legislativa a metodika (Zakon o kybernetické - opatfeni a ochrana pred utoky,
bezpecnosti / Vyhlaska o kybernetické « reakce nauddlosti a incidenty,
bezpeénosti), « konzultace.

hrozby a zranitelnosti,

Q® 00-12:30
'gl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno
Analytik spole¢nosti Gordic

% 1500 K¢ (bez DPH)
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Kyberneticka bezpecnost malych
a stfednich firem - pokrocily

Jak ochrénit podnik pfed kybernetickymi titoky? Na co byste si mé€li dat pozor? Jak investovat do

kybernetické bezpecnosti chytte, abyste nezatiZili rozpocet a zaroven vyuZili penize efektivné? Odpovédi

nejen na tyto otazky ziskate na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uréen zejména managementu malych a stfednich firem, ale i dal§im pracovnikim, ktefi potfebuji

nebo chtéji zvysit své znalosti a dovednosti v oblasti kybernetické bezpecnosti.

Skoleni prohlubuje znalosti a dovednosti ziskané na lekci “Kyberneticka bezpe&nost malych a stfednich

firem - zédklady”.

OBSAH SKOLENI

« zdakladni pojmy,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické
bezpecnosti / Vyhldska o kybernetické
bezpecénosti),

- hrozby a zranitelnosti,

o 9:00 - 12:30

kybernetické utoky na malé a stfedni firmy,
opatfeni a ochrana pired utoky,
reakce na udalosti a incidenty,

konzultace.

|S| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno

g: 1500 K¢ (bez DPH)

Analytik spole¢nosti Gordic

© 147 -



Kyberneticka bezpecnost organizace
- zaklady

Pocet kybernetickych utoki se v Ceské republice neustéle zvy$uje. Ruku v ruce s tim rostou néklady na jejich
teSeni. Jakymi znalostmi a dovednostmi by mé€li disponovat vasi zameéstnanci, aby nezptisobili kyberneticky
incident, ktery by ochromil vasi organizaci? Na co by si méli dat pozor? Odpovédi na tyto otazky a dalsi

cenné dovednosti ziskaji na tomto Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je ur€en vSem zaméstnanciim rtiznych organizaci jakéhokoliv typu.

OBSAH SKOLENI

- zakladni pojmy, «  kybernetické utoky na organizace,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické « opatfeni a ochrana pred utoky,
bezpecnosti / Vyhlaska o kybernetické « reakce nauddlosti a incidenty,
bezpecnosti), « konzultace.

« hrozby a zranitelnosti,

Q® 00-12:30
'gl GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno
Analytik spole¢nosti Gordic

g‘_ 1500 K¢ (bez DPH)
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Kyberneticka bezpecnost organizace
- pokrocCily

Jak zajistit, aby se z vasi organizace nestala dalsi obét kyberuto¢niki? Jaké titoky na organizace mifi a jak
je odhalit? Jaka opatfeni jsou pro vas nutna a ktera lze zaradit do kategorie zbytnych? Jak fesit pfipadnou

udalost a na co nezapomenout? Na tyto a mnohé dalsi otazky ziskate odpovédi na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urCen zejména managementu a vedoucim pracovnikiim. Ddle pak pracovniktim, ktefi potfebuji nebo

chtéji zvysit své znalosti a dovednosti v oblasti kybernetické bezpecénosti.

2

Skoleni prohlubuje znalosti a dovednosti z lekce “Kybernetickd bezpe¢nost organizaci - zdklady”.

OBSAH SKOLENI

« zakladni pojmy, « kybernetické utoky na organizace,

- legislativa a metodika (Zakon o kybernetické - opatfeni a ochrana pfed utoky,
bezpecnosti / Vyhlaska o kybernetické « reakce nauddlosti a incidenty,
bezpecénosti), « konzultace.

hrozby a zranitelnosti,

©® 00-12:30
|2| GORDIC spol. s r.o., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnitd 9, Brno
Analytik spole¢nosti Gordic

g‘_ 1500 K¢ (bez DPH)
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Kyberneticka bezpecnost Skol a vzdéla-
vacich zarizeni - zaklady

Jak pfedejit tomu, aby se z vasi Skoly, jejich Zakill a studentu stali dalSi obéti kyberzlo¢incti? Na co si dat
pozor? S jakymi typy utokud se miiZete setkat a jak jim pfedejit? Jak se Ize pfipadn€ branit? To vSe a mnohem
vice se dozvite na tomto Skoleni. Navic se muZete zeptat na cokoliv, co vas v oblasti kybernetické bezpecnosti

zajima.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uréen v8em pracovnikiim ve §kolstvi, ktefi potfebuji nebo chtéji zvysit své znalosti a dovednosti v

oblasti kybernetické bezpeénosti. Skoleni je vhodné pro zac¢ateéniky i mirné pokro¢ilé.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy, « opatfeni a ochrana pred utoky,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické - reakce na udalosti a incidenty,
bezpecnosti), »  konzultace.

- hrozby a zranitelnosti ve §kolach,
« kybernetické utoky na Skoly a vzdélavaci

instituce,

Q® 00-12:30

Q GORDIC spol. s r.o0., Italska 35, Praha 2 / Trinity Brno, Trnita 9, Brno
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Kyberneticka bezpecnost Skol a vzdéla-
vacich zarizeni - pokrocily

Skolstvi patfi z hlediska kybernetické bezpecnosti mezi velmi rizikova odvétvi. Vzdé&lavaci instituce
zpracovavaji velké mnozstvi osobnich udaji. Vysoké a stfedni §koly zaroven disponuji védeckym
bohatstvim ukrytym v riznym dokumentech. Jak nepfijit o cennd data a osobni idaje? Jak spravné nastavit

kybernetickou ochranu, abyste nezatiZili rozpocet? To vS§em a mnohem vice zjistite na tomto Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uren vrcholovym pracovnikiim ve §kolstvi. Jedna se pfedevsim o feditele Skol a jejich zastupce,

zastupce zfizovatele, spravce sité a vedeni IT.

Skoleni prohlubuje znalosti a dovednosti ziskané v lekci “Kyberneticka bezpeénost $kol a vzd&lavacich

zafizeni - zaklady”.

OBSAH SKOLENI

« zakladni pojmy, - opatfeni a ochrana pred utoky,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické « reakce na udalosti a incidenty,
bezpelnosti), «  konzultace.

« hrozby a zranitelnosti ve Skoldch,
+  kybernetické utoky na Skoly a vzdélavaci

instituce,

Q® 00-12:30
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Kyberneticka bezpecnost zdravotnic-
kych za¥izeni - zaklady

Nemocnice v BeneSové i v brnénskych Bohunicich se staly obétmi kybernetickych utoki. Pokud si

nepfejete, aby vase zdravotnické zatizeni potkal podobny osud, nevahejte ptijit na nase Skoleni, kde

vvvvvv

zdravotnicky zafizeni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uréen vSem zameéstnanctiim zdravotnickych zatizeni, ktefi potfebuji nebo chtéji zvysit své znalosti

a dovednosti v oblasti kybernetické bezpe&nosti. Skoleni je vhodné pro zadate¢niky i mirné pokrocilé.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy, « opatfeni a ochrana pred utoky,

« legislativa a metodika (Zakon o kybernetické - reakce na udalosti a incidenty,
bezpecnosti), »  konzultace.

« hrozby a zranitelnosti ve zdravotnictvi,

« kybernetické utoky na zdravotnicka zafizeni,

©® 900-12:30
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Kyberneticka bezpecnost zdravotnic-
kych za¥izeni - pokrocCily

Podle vétSiny statistik patfi zdravotnictvi z hlediska kybernetické bezpeénosti mezi viibec nejrizikovéjsi
sektory. Tuto skute¢nost podtrhuji neddvné titoky na nemocnice napti¢ Ceskou republikou. Aby se i vase
zatizeni nestalo obéti kyberutocéniku, je tfeba se zamérit na celou fadu véci. Jak sniZit riziko usp€Sného

utoku a na co si dat pozor? To se dozvite na nasSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uréen vedoucim pracovnikiim ve zdravotnickych zafizeni. Jednd se zejména o feditele, manaZery a

Séfy oddéleni.

Skoleni prohlubuje a roz§ifuje znalosti ziskané v lekci “Kybernetickd bezpe&nost zdravotnickych zafizenich -

zaklady”.

OBSAH SKOLENI

« zdkladni pojmy, « opatfeni a ochrana pred utoky,

- legislativa a metodika (Zakon o kybernetické - reakce na udalosti a incidenty,
bezpecnosti), « konzultace.

« hrozby a zranitelnosti ve zdravotnictvi,

« kybernetické utoky na zdravotnicka zafizeni,

Q® 00-12:30
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Kyberneticka bezpecnost jednotlivce
- zaklady

Jak se nestat obéti nastrah on-line svéta? Jak chranit sebe a svoji rodinu v kybernetickém prostoru? Co jsou
jeho nejvétsi hrozby? Jak nastavit systém kybernetické ochrany, aby byl uZiteCny a neplyvatali jste zbyte¢né

penézi? To vSe a dalSi cenné informace ziskate na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je uren predevsim pro zacate¢niky, ktefi maji s kybernetickou bezpecnosti malou zkuSenost (pfipadné

nemaji viibec Zadnou).

OBSAH SKOLENI
« cojetokyberneticka bezpecnost, « opatfeni a ochrana,
- hrozby a zranitelnosti, - konzultace.

« kybernetické utoky,

o 9:00 - 12:30

|3| GORDIC spol. s r.o., Italska 1800/35, Praha 2 / Hotel Continental
Brno, Kounicova 680/6, Brno
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Rizeni GDPR

Jak ridit systém zpracovani a ochrany osobnich udaji, abyste predesli mimofddnym udalostem a
incidenttim? Jak zjistovat nedostatky v zabezpeceni a jak je odstraniovat? Jak veskeré ¢innosti evidovat,

abyste méli vZdy nad vS§im kontrolu? To vSe a mnohem vice se dozvite na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urCen pro DPO, vedouci oddéleni a dalSi pracovniky zabyvajici se ochranou a zpracovanim osobnich

tdajt.

OBSAH SKOLENI

« legislativa a metodika (Nafizeni GDPR / Zakon o analyza a fizeni rizik,

zpracovani osobnich udaji), + analyzalT,

- sprdvaagend, + technologick4 feSenti,

« prehled zpracovani (inventarizace) osobnich « zvySovani zabezpedeni,
udajt, + konzultace.

evidence a analyza dodavateld, softwarti a sluZeb,

©® 900-12:30
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Rizeni kybernetické bezpeénosti

Jak ridit kybernetickou bezpecnost, abyste predesli kybernetickym udalostem a incidentiim? Jak zjiStovat
nedostatky v zabezpeceni a jak se odstratiovat? Jak veSkeré ¢innosti evidovat, abyste méli vzdy nad vSim

kontrolu? To vSe a mnohem vice se dozvite na naSem Skoleni.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urCen pro vedouci odborti, vedouci IT a dalSi pracovniky zabyvajici se fizenim Kybernetické

bezpecénosti.

OBSAH SKOLENI

- legislativa a metodika (Zakon o kybernetické « analyza a plan zvladani rizik,
bezpecnosti / Vyhl4dSka o kybernetické + technologickd feSeni,
bezpecnosti), + testovani bezpecnosti,

« evidence a hodnoceni aktiv, + konzultace.

evidence hrozeb, zranitelnosti a opatfeni,

Q® 00-12:30
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ZaKklady ochrany osobnich udaju
pro kazdého

V rdmci kurzu se dozvite, jaké udaje jsou povazovany za osobni, kdo mé pravo chtit vase osobni udaje nebo
naopak, kdy je miiZete od ostatnich osob poZadovat vy. Budete védét, jakd mate ve vztahu ke svym osobnim
udajtim prava - at jiz v ramci pracovniho vztahu, nebo pfi osobni komunikaci s obchodnimi spole¢nostmi,

bankami, operdtory a jinymi subjekty, se kterymi jste béZné v kontaktu.

Dozvite se, jaké mate povinnosti ve vztahu k osobnim udajim, které zpracovavate. Ddle budete védet, jakym
zpusobem je nezbytné zajistit adekvatni ochranu dat

a co délat, kdyz zjistite, Ze bezpecnost vasich osobnich udajti nebo udajili jinych osob byla naruSena.

KOMU JE KURZ URCEN

Kurz je urcen pro kazdého, kdo se pti své praci setkdva s osobnimi udaji, ale i pro osoby, které chtéji ziskané
védomosti uplatnit v soukromém Zivoté. Kurz neni zaméfen na plnéni povinnosti povéfence pro ochranu

osobnich tidaji. Vstupni znalosti nejsou nutné.

OBSAH SKOLENi
« legislativa, « bezpecnostni doporuceni pro ochranu
« pouZivani zadkladnich pojmu a aplikace zasad soukromi a osobnich udaju,
zpracovani osobnich udaji v praxi, « feSeni ptfipadll zneuZiti osobnich udaju a
« plnéni povinnosti ve vztahu k osobnim udajiim, zplisobené tjmy.

«  postupy pfi uplatnéni prav ve vztahu k osobnim

dajiim,
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Erbenova 4

586 01 Jihlava

+420 567 309 136
ID DS: sxk8tap
gordic@gordic.cz
www.gordic.cz

Pobocka Praha
Italska 35

120 00 Praha 2
+420 227 201 711
gordicph@gordic.cz

Pobocka Ostrava
28.fijna121a

702 00 Ostrava
+420 596 411 090
gordicov@gordic.cz

Pobocka Brno
Kounicova 6

602 00 Brno

+420 541 244 201
gordicbm@gordic.cz

Pobocka Bratislava
KaradziGova 8/A
821 08 Bratislava
+420 724 901 045
gordicha@gordic.cz




