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OBSAH

UVOD DO TEORIE FINANCNIHO RIZENi 8 hodin
Jana Sorfova

e Uvod do vybranych zakonnych povinnosti NNO

e  Zdakladni Gcetni pravidla

e  Vykazy NNO - tipy, souvislosti (prosim 0Castniky, aby si s sebou pfinesli vlastni rozvahy a

vysledovky 2015)

e Analyza rizik - jakd predevsim hrozi a proc¢
PRAVNI MINIMUM PRO MANAZERY 8 hodin
Mgr. Pelr Vit

e Organy pravnické osoby a jejich odpovédnost, jednani jménem prévnické osoby

e  Zjednodusené zdaklady pravni teorie podle nového obcanského zakoniku

e Vybrané typy smluv a smluvnich ujednani

e Pracovnépravni smlouvy a jejich specifika

e Doporuceni k uzavirani smluv, nejcastéjsi chyby
PROJEKTOVE RIZENI 8 hodin
Magr. Jan Horky

e Nastaveni opatfeni dokumentace a archivace projektu

e Vztahy s partnery a vztahy s dodavateli v projektu

e  Redlizace aktivit projektu

e  Rizeni harmonogramu projektu

e Podstatné a nepodstatné zmény projektu
HODNOCENi PRACOVNIHO VYKONU 8 hodin
Ing. Pavel Némecek

e  Typy hodnoceni

e  Fdze pfipravy a realizace systému hodnoceni zpUsobilosti a pracovniho vykonu.

e  Pripravna faze - Kritéria hodnoceni, vécné formulovani vnitini Grovné jednotlivych kritérii, pfiprava

hodnotitell.

e Redlizace hodnoceni - Hodnoceni, hodnofici pohovor, chyby hodnoceni

PRAVNI A DANOVE ASPEKTY FUNDRAISINGOVYCH NASTROJU 8 hodin

Ing. Miroslava NebuZelska, Mgr. Petr Vit

e Darovani v obcanském zakoniku, darovaci smlouva, obecné pozadavky

e Vzijemny dar - kdy jde jesté o dar a kdy jiz o sluzbu ¢i prodej zbozi

e Ucetni a dariové aspekty na strané darce, at jiZ jde o fyzickou osobu, podnikatelskou
pravnickou osobu ¢i neziskovou organizaci

e Uctovani a zdanéni ptijatych dard na strané neziskové organizace- investi¢ni, provozni,
ucelové, neucelové, penéini, nepenéini - moznost vyuZit osvobozeni od dané z pfijm0 dle
§19b zadkona o danich z pfijm0 (k ¢emu slouZi, kdy je vyhodné a kdy nikoliv)

e Verejna sbirka a jeji promitnuti do Ucetnictvi a do danovych zalezZitosti organizace (DPH, dar z
prijma) - kdy vefejna sbirka byt musi a kdy se obejdeme bez ni



VNITRNi SMERNICE A DANE 8 hodin
Ing. Miroslava NebuZelska
e Dan z pfijm0d neziskové organizace
= definice vefejné prospésného poplatnika
= jaké pfijmy jsou pfedmétem dané u verejné prospésnych poplatnikd
o Ucetni pfedpisy a potfeba vnitfnich smérnic
e Nejvyznamnéjsi oblasti, které je treba metodicky upravit
e  Systém vnitfnich predpist pro efektivni fizeni organizace

TIME MANAGEMENT 8 hodin
Ing. Magdaléna Cernd

Identifikace skutecnosti, které brani efektivniho vyuziti Casu

e  Principy zachdzeni s Casem

e Tipy na Usporu Casu

Delegovani a jeho pravidla

Organizace prostoru, lidi a véci

MANAZERSKE DOVEDNOSTI 8 hodin
PaedDr. Olga Medllikova, Ing. Marek Sedivy
e  Koncepty fungovéani vedeni a fizeni
e Vedeni a fizeni
e Principy vedeni a fizeni, situacni vedeni, rozhodovaci procesy
e Role finan¢niho manazera v tymu (Tymové role a jejich charakteristika, predavani a sdileni
informaci ostatnim ¢lendm tymu)

VEDEN!I LIDi A EFEKTIVNI KOMUNIKACE 8 hodin
PaedDr. Olga Medlikova

e Vedeni a fizeni — podstata, rozdily, manazerské dovednosti

e  Prace s tymem a skupinou

e  Komunikaéni dovednosti manazera

e  Predavani informaci

e Delegovani

PERSONALNI MANAGEMENT 12 hodin
Ing. Jana Vavrova
e  Ndabor zaméstnancl
e  Smlouvy zakladaiici pracovnépravni vztah a dohody o pracich konanych mimo hlavni pracovni
pomér
e Dalsi smluvni ujednani vztahuiici se k pracovnimu vztahu
e Informacni povinnost zaméstnavatele a vstupni Skoleni BOZP
e Vedeni persondlnich spist (sloZzek) o zaméstnancich pfi ndstupu, v pribéhu a po skonceni
pracovniho poméru

SLEDOVANI A RIZENi EFEKTIVITY 4 hodiny
Magr. Jan Horky
e RozliSeni ¢innosti a typ0 naklady verejné prospésnych organizaci
e Naklady na propagaci a fundraising, néklady na spravu a administrativu
o Sledovani efektivity a hospoddarnosti nakladd organizace podle mezindrodni metodiky ICFO
(International Committee on Fundraising Organizations)
e Vydisleni hodnoty dobrovolnické prace



FINANCNI PLANOVANI A REPORTING + FINANCNI RIZENi A SESTAVOVANiI ROZPOCTU 8 hodin

Ing. Hana Vavrova, Ph.D., Karel Maly
e Cojetorozpocet, jeho druhy
e  ZpUsoby tvorby rozpoctu
e Kontrola rozpoctu
o Upravy rozpoctu
e  ZpUsoby sestaveni cash flow
e Rizeni cash flow v praxi

UCETNICTVi PRO MANAZERY 8 hodin
Karel Maly

e Definice a podoby ucetnictvi

e  Metodické prvky Ucetnictvi

e  Zikladni struktura rozvahy

e  Zakladni struktura vysledovky

e  Zakladni struktura cash flow

ZAKLADY DPH PRO PLATCE/NEPLATCE 8 hodin

Ing. Tomas DolezZe/
e  Zdakladni informace o aktudlnim stavu legislativy v oblasti DPH
e  Ekonomicka versus neekonomickd cinnost
e Cinnosti NO, které vedou k platcovstvi DPH
e Osoba povinnd k dani, Osoba registrovana k dani, Platce DPH
e Vjakych pfipadech musii neplatce odvést DPH?
e Misto pInéni pfi prodeii ¢i ndkupu zboZi - v tuzemsku, EU, treti zemé

AUDIT A VYROCNI ZPRAVA 8 hodin
Ing. Jan Cerny
e  Zakon o GCetnictvi, vyhlaska €. 504/2002 Sb., Ceské Gcetni standardy pro Gcetni jednotky, které
Octuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.
e  Promitnufi nékterych specifickych transakci u neziskové organizace v GCetni zavérce
e  Postup zavérkovych praci a jejich vyznam, inventarizace majetku a zavazkd
e  Rozvaha, vykaz zisku a ztraty, piiloha k Getni zavérce v praxi — struktura, obsah, vyznam, vzory,
doporuceni pro sestaveni GCetni zavérky
e Vyrocni zprdva — povinnd x dobrovolna vyrocni zpréva, nutnd a doporucena struktura, praktické
tipy pro sestaveni dobré vyrocni zpravy

ZAVERECNE ZKOUSKY



