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Smlouva o zajisténi vzdélavani zaméstnancul Krajského uradu
Pardubického kraje v oblasti MS Office 365

uzaviena dle ustanoveni § 1746 odst. 2 zakona €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni

Objednatel:
adresa:

tel/fax:

ICO:

DIC:

bankovni spojeni:
Cislo uctu:
zastoupeny:

kontaktni osoba:

pozdéjSich predpisl

Evidenéni €islo smlouvy: OR/24/24357

Smluvni strany

Pardubicky kraj

Komenského namésti 125, 532 11 Pardubice
466 026 113, 466 611 220

70892822

CZ70892822

Ceskoslovenska obchodni banka, a.s.
197852580/0300

JUDr. Martinem Netolickym, Ph.D., hejtmanem
Pardubického kraje

Mgr. Lucie Angelova, e-mail: lucie.angelova@pardubickykraj.cz, tel.:
+420 466 026 343

(dale jen ,objednatel“) na strané jedné

Dodavatel:
adresa:

tel/fax:

ICO:

DIC:

bankovni spojeni:
¢islo uctu:
zastoupeny:
kontaktni osoba:

OKsystem a.s.

Praha 4 - Nusle, Na Pankraci 1690/125, PSC 14021
236 072 111 /236 072 112d

27373665

CZ27373665

UniCredit Bank Czech Republic and Slovakia, a.s.
48973004/2700

Ini. Vitézslavem Cimlem| ml'stoifedsedou il"edstavenstva

zapsan v obchodnim rejstfiku, vedeném Méstskym soudem v Praze, spisova zn. B 20326
(dale jen ,dodavatel) na strané druhé

uzavrely nize uvedeného dne, mésice a roku tuto smlouvu o zajisténi komplexniho vzdélavani
zaméstnancu Krajského ufadu Pardubického kraje v pouzivani MS Office 365 (dale jen

»,Smlouva“)

l.
Prohlaseni smluvnich stran

1. Smluvni strany prohlasuji, Zze tuto smlouvu uzaviraji na zakladé uskute¢néného
zadavaciho fizeni v ramci podlimitni vefejné zakazky s nazvem ,Vzdélavani zaméstnancu
Krajského ufadu Pardubického kraje v oblasti MS Office 365

2. Dodavatel prohlasuje, ze ke dni podpisu smlouvy spliuje vSechny podminky stanovené
platnymi pravnimi ptedpisy CR a pfimo zavaznymi normami vydanymi organy EU pro to,
aby monhl fadné realizovat Cinnosti podle této smlouvy, zejména Ze disponuje dostateCnym
technickym a personalnim vybavenim pro realizaci téchto €innosti, a to minimalné v
takovém rozsahu, v jakém prokazoval technickou kvalifikaci v zadavacim fFizeni dle
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odst. 1. Dodavatel rovnéz prohlasuje, Ze mu nejsou znamy zadné prekazky, pro které by
nemohl tyto ¢innosti realizovat.

3. V pfipadé, Ze ma dodavatel v umyslu zménit ¢lena realizacniho tymu, je povinen tento
umysl zmény pfedem pisemné oznamit objednateli a pozadat ho v oznameni o souhlas s
touto zménou. Soucasti oznameni musi byt doklady prokazujici splnéni kvalifikacnich
predpokladl novym ¢lenem tymu v rozsahu, ve kterém dodavatel prokazal splnéni
kvalifikaénich predpokladl stavajicim ¢lenem.

4. Prfed odsouhlasenim zmény Cclena realizaéniho tymu objednatelem neni dodavatel
opravnén tuto zménu realizovat. Objednatel je povinen poskytnout dodavateli souhlas ke
zmeéné, ledaze existuji zavazné dlvody, pro které predstavuje z pohledu objednatele
zména riziko pro fadné a v€asné plnéni smlouvy nebo by dodavatel nedoloZil spinéni
kvalifikacnich pfedpokladi novym ¢lenem realiza¢niho tymu v pozadovaném rozsahu.

5. Dodavatel musi mit k dispozici minimalné 3 lektory s certifikaci Microsoft Certified Trainer
(MCT).

6. Dodavatel se zavazuje k jednani o uzavieni dodatku ke smlouvé v pfipadé zmény podmi-
nek realizace projektu ,NPO - DIGI pro firmu — MS Office 365

Il
Predmét smlouvy
1. Dodavatel se touto smlouvou zavazuje pro objednatele v ramci projektu ,NPO - DIGI pro
firmu — MS Office 365" za dale sjednanych podminek zajistit vzdélavani zaméstnancu
Krajského ufadu Pardubického kraje v oblasti MS Office 365.

2. Bliz8i popis realizace pfedmétu smlouvy obsahuje pfiloha €. 1 (Specifikace pfedmétu
smlouvy), ktera je nedilnou soucasti této smlouvy. Objednatel se zavazuje zaplatit
dodavateli za fadné poskytnuté plnéni sjednanou uplatu.

3. Prirealizaci Cinnosti dle Cl. Il. odst. 1 smlouvy je dodavatel povinen dodrzovat povinnosti
vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpisi Ceské republiky véetné pfimo
zavaznych norem vydanych organy EU.

4. Cinnost dle &l. Il. odst. 1 smlouvy bude realizovana v souladu s projektem ,NPO - DIGI
pro firmu — MS Office 365, realizovaného prostfednictvim Ufadu prace CR a
financovaného z Narodniho planu obnovy (dale jen projekt Pk),

5. Za fadné poskytnuté pInéni specifikované touto smlouvou se povaZuje pouze takové,
které zcela naplni poZadavky stanovené touto smlouvou a pravnimi pfedpisy, zejména
pozadavky na v€asnost a kvalitu, stanovené objednatelem.

M.
Doba a misto pInéni
1. Dodavatel se zavazuje realizovat €innost uvedenou v €. | odst. 1 této smlouvy v obdobi od
1. 1. 2025 do 30. 6. 2025. Konkrétni termin realizace bude pisemné dohodnut mezi
kontaktnimi osobami smluvnich stran do 20 dnd od u€innosti smlouvy.

2. Prostory pro pofadani vzdélavaciho kurzu poskytne objednatel. Vzdélavaci akce budou
probihat prezenéni formou.
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IV.
Cena a platebni podminky
Za realizaci €innosti dle Cl. Il. odst. 1 této smlouvy je stanovena uplata ve vysi:

Cena celkem bez DPH 2 293 300,00 K&
DPH (21%) 481 593,00 K&
Cena celkem vé. DPH 2 774 893,00 K&.

Uplata je stanovena jako nejvySe pfipustna a neprekro€itelna. Dodavateli pfi Fadném
pinéni pfedmétu této smlouvy vznikne narok na uhrazeni pomérné Casti Uplaty za kazdy
ukon€eny bé&h 6denniho vzdélavani na zakladé fadné vystaveného a objednatelem
pfedem odsouhlaseného darioveho dokladu vystaveného k poslednimu kalendarfnimu dni
meésice, ve kterém byl ukoncen prislusny béh vzdélavani.

3. Faktura musi obsahovat vesSkeré nalezitosti dafiového dokladu podle platnych obecné
zavaznych pravnich predpisu. Splatnost faktury je sjednana na 30 kalendarnich dng.
Objednatel si vyhrazuje pravo pfed uplynutim terminu splatnosti vratit fakturu, pokud
neobsahuje pozZadované nalezitosti nebo obsahuje nespravné cenové udaje.
Opravnénym vracenim faktury pfestava platit puvodni termin splatnosti. Od doruceni
opravené nebo pfepracované faktury bézi splatnost od pocatku.

Faktura musi kromé zakonem stanovenych nalezitosti pro dafiovy doklad obsahovat tyto
nalezitosti:

a) predmét smlouvy + text: v ramci projektu ,NPO - DIGI pro firmu — MS Office 365

b) &islo této smlouvy,

c) rozpis ukonCenych béhl vzdélavani v€etné poctu skutecné zrealizovanych hodin
vzdélavani,

d) pfilohy faktur - prezencni listiny fyzicky podepsané vSemi ucastniky a lektorem za
kazdy den kazdého kurzu a kopie vydanych osvédcéeni o absolvovani kurzu.

Objednatel je opravnén proti jakékoliv uhradé platby za realizované zapocist jakékoliv své
naroky vuci dodavateli.

V.
Prava a povinnosti smluvnich stran
Objednatel je povinen poskytnout dodavateli pfiméfenou soucinnost, zejména mu
poskytnout v&as veSkeré podklady, které objednatel poZaduje, aby pfi zajisténi realizace
pfedmétu smlouvy dodavatel pouzival.

Objednatel je povinen zajistit komunikaci s u¢astniky kurzu, tj. rozesilani pozvanek atd.

Objednatel je povinen bezodkladné informovat dodavatele o v8ech zménach a jinych
okolnostech, které se dotykaji plnéni zavazkl vyplyvajicich z této smlouvy.

Objednatel je povinen poskytovat dodavateli po celou dobu platnosti smlouvy odbornou
podporu a metodickou pomoc nezbytnou pro realizaci pfedmétu smlouvy.

Objednatel je povinen na své naklady zajistit
a) 2 mistnosti, ve kterych bude vzdélavani probihat, v€etné pfilehlého zazemi
(kuchyrika); mistnosti budou uzamykatelné, v obdobi dle €l. Ill. odst. 1 této

smlouvy vyhradné uzivané dodavatelem;
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11.

12.

13.

b) uklid prostor, ve kterych bude vzdélavani probihat dle bézného harmonogramu
Uklidu (vytirani, vysypavani odpadkovych kosl) s vyjimkou uklidu pouzitého
nadobi v kuchynice;

c) technické zazemi — elektrické pfipojky, pfipojeni k wi-fi, nabytek, dataprojektor,
promitaci platno, flipchart, v€etné papiru;

d) ostrahu mistnosti, ve kterych bude vzdélavani probihat, dle sou€asnych
parametr(.

Objednatel je povinen predat dodavateli jmenny seznam uc¢astnik(l s potfebnymi udaiji
nejpozdéji 20 kalendarnich dnu pfed zahajenim jednotlivého béhu kurzu.

Dodavatel se zavazuje pfi realizaci ¢innosti uvedené v ¢l. Il. odst. 1 smlouvy postupovat
s veSkerou odbornou péci a dodrzovat vSechny prislusné pravni pfedpisy. V pfipadé jejich
poruseni vznika objednateli narok na nahradu Skody zpusobenou porusenim téchto
povinnosti. Dodavatel neodpovida za pfipadnou Skodu, ktera bude zpUsobena tim, ze se
fidil vyslovnymi pokyny objednatele, nebo tim, Ze mu objednatel pfedal chybné, nepfesné
¢i neuplné podklady.

Dodavatel odpovida za vybér, kvalitu a odbornost lektorli a za odbornou stranku
vzdélavani.

Dodavatel je povinen vyuZivat prostiedky, které obdrZzi od objednatele na realizaci
predmétu smlouvy, jen v souladu s u¢elem této smlouvy.

Dodavatel je povinen zajistit

a) technické vybaveni — notebooky s monitorem o minimalnim rozméru 15“/PC
s monitorem o minimalnim rozméru 24 vybavené potiebny softwarem
(zejména MS Office 365) pro vSechny ucastniky (30 ks);

b) platné licence M365 E3 s Teams pro vSechny ucastniky po dobu realizace
pinéni dle této smlouvy; licence musi pokryvat vSechny aplikace uvedené
v pfiloze €. 1 k této smlouvé;

c) zpracovani vyukového materialu se stru¢nou osnovou kurzu; tento material
obdrzi kazdy uc€astnik kurzu nejméné jeden den pfed zahajenim kurzu;

d) prezencni listiny a jejich podepsani u€astniky kurzu a lektorem kurzu kazdy den
konani kurzu;

e) vystaveni osvédCeni o absolvovani kurzu, vCetné zavérecného testu pro
kazdého absolventa kurzu.

Dodavatel je povinen mit po celou dobu realizace pInéni pojisténo své technické vybaveni,
zejména proti kradeZi a poSkozeni tfeti osobou.

Skolici prostfedi a Skoleni samotné je dodavatel povinen pfipravit tak, aby bylo
kompatibilni s enterprise prostfedim objednatele (omezeni funkénosti, nastaveni
bezpec€nostnich politik). Enterprise prostiedi bude upfesnéno nejpozdéji 20 kalendarnich
dnu pfed zahajenim prvniho béhu vzdélavaciho kurzu a odzkous$eno a odsouhlaseno
dodavatelem nejpozdéji 14 dnl pfed zahajenim prvniho béhu vzdélavaciho kurzu.

Dodavatel je povinen zabezpeclit poskytnuté prostory v dobé, kdy nebude probihat
vzdélavani, tj. zejména tyto prostory zamykat.
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14. Dodavatel je povinen zachovavat micenlivost o vSech informacich, které ziskal od

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

objednatele v souvislosti s realizaci pfedmétu smlouvy a zavazuje se zajistit, aby
dokumenty pfedané mu objednatelem nebyly zneuzity tfetimi osobami. Povinnost
zachovavat mi€enlivost trva i po skon€eni smluvniho vztahu zaloZeného touto smlouvou.
Dodavatel zajisti spInéni této povinnosti také tfetimi osobami.

Dodavatel je povinen vést ucetnictvi v souladu se zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisu, pfipadné nema-li tuto povinnost je povinen vést dariovou
evidenci podle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Dodavatel je téz povinen dbat, aby pfislusné ucetni doklady byly spravné, uplné, priikazné
a spliiovaly nalezitosti stanovené pfisluSnymi pravnimi predpisy.

Dodavatel je povinen vést oddélenou analytickou ucetni evidenci vSech ucetnich pfipadu
vztahujicich se k pfedmétu této smlouvy v souvislosti s realizaci projektu ,NPO - DIGI pro
firmu — MS Office 365“ a poskytovat z ni udaje vSem osobam opravnénym k provadéni
kontroly.

Dodavatel je povinen v navaznosti na €l. VIII. odst. 2 smlouvy informovat objednatele o
provedené kontrole a o opatfenich k napravé, ktera mu byla ulozena, vCetné jejich
realizace a to bez zbyteéného odkladu.

Dodavatel je povinen poskytnout objednateli pisemné na jeho zadost jakékoliv doplAujici
informace souvisejici s realizaci pfedmétu smlouvy, a to ve Ih(ité stanovené objednatelem.

Dodavatel je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznamit objednateli veskeré skutecnosti,
které mohou mit vliv na povahu nebo podminky realizace pfedmétu smlouvy. Toto
oznameni nezbavuje dodavatele povinnosti spinit podminky dle této smlouvy.

Dodavatel je povinen po splnéni pfedmétu smlouvy pfedat objednateli vedkeré doklady
souvisejici s realizaci pfedmétu smlouvy za ucelem jejich dalSiho uchovani.

Dodavatel je povinen dodrzovat pravidla pro propagaci a publicitu projektu. Vyukové
materidly a ostatni dokumenty poskytované dodavatelem (napf. prezencni listiny,
osvedceni o absolvovani kurzu) budou dodrzovat propagaci a publicitu projektu v souladu
s Obecnymi pravidly pro Zadatele a pfijemce, komponenta 3.3: Modernizace sluzeb
zaméstnanosti a rozvoj trhu prace, dostupnych na: https://www.mpsv.cz/web/cz/obecna-
pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-a-jejich-prilohy. Vzory prezenCnich listin a dalSich
dokumentd budou dodany objednatelem ve Ihaté 20 kalendarnich dnd od ucinnosti
smlouvy.

Dodavatel je v povinen uchovavat veSkerou dokumentaci souvisejici s realizaci vefejné
zakazky ,Vzdélavani zaméstnancl Krajského ufadu Pardubického kraje v oblasti MS
Office 365" po dobu 10 let od ukon&eni projektu, a dodrzovat dalSi povinnosti, vyplyvajici
pro néj z pravidel pro Zadatele a pfijemce, tyto informace jsou uvedeny v dokumentu
Obecna pravidla pro Zadatele a pfilemce, komponenta 3.3: Modernizace sluzeb
zaméstnanosti a rozvoj trhu prace, uverejnéném zde:
https://www.mpsv.cz/web/cz/obecna-pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-a-jejich-prilohy.

Kazda ze smluvnich stran jmenuje kontaktni osobu, ktera ji bude zastupovat v
zalezitostech souvisejicich s realizaci pfedmétu smlouvy bez prava ménit tuto smlouvu.
Zménu kontaktni osoby je smluvni strana bez zbytecného odkladu oznamit druhé smluvni
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strané. Zména kontaktni osoby se nepovazuje za zménu této smlouvy vyzadujici uzavieni
dodatku k této smlouvé.

VL.
Sankéni ustanoveni
Neuskutec¢ni-li se néktera ze vzdélavacich akci v terminu dohodnutém dle €l. 1ll. odst. 1
této smlouvy z pfi€in na strané dodavatele, a nebude-li zruSeny termin nahrazen jinym, je
dodavatel povinen uhradit objednateli smluvni pokutu ve vysi 20.000,- K& za kazdou bez
nahrady zru$enou vzdélavaci akci.

Neuhradi-li objednatel fakturu ve stanoveném terminu, je dodavatel opravnén pozadovat
urok z prodleni ve vySi stanovené platnymi pravnimi pfedpisy.

Smluvni pokuta a urok z prodleni je splatny do patnacti kalendarnich dnd ode dne
doruceni vyrozuméni o ulozeni smluvni pokuty nebo uroku z prodleni. Oznameni o
uplatnéni smluvni pokuty musi vzdy obsahovat popis a ¢asové uréeni skute¢nosti, ktera v
souladu s ustanovenim zaklada pravo objednatele ucétovat smluvni pokutu; oznameni
musi sou¢asné obsahovat informaci o zpasobu uhrady smluvni pokuty. Obdobné to plati
pro uplatnéni naroku na urok z prodleni.

Zaplacenim smluvni pokuty neni dot¢en narok smluvnich stran na nahradu Skody v ¢astce
prevysujici hodnotu smluvni pokuty.

VIL.
Odstoupeni od smlouvy, vypovéd smlouvy
Objednatel je opravnén odstoupit od smlouvy v pfipadé, Ze dodavatel uvedl nepravdivé
udaje v prohlaseni dle €l. I. odst. 2 smlouvy.

Objednatel je opravnén odstoupit od smlouvy rovnéz v pfipadé, ze dodavatel nezajisti
realizaci vzdélavacich kurzli v terminech stanovenych dle ¢lanku Ill. odst. 1 této smlouvy
a nedohodne se s kontaktni osobou objednatele na nahradnim terminu.

Smluvni strany se dohodly, Ze smlouva zanika téz pisemnou dohodou obou stran nebo
pisemnou vypovédi. Objednatel si vyhrazuje pravo vypovédét tuto smlouvu v pfipadé
poruseni jakékoliv povinnosti dodavatele, ktera je stanovena touto smlouvou. Vypovédni
doba ¢ini 30 dnu a pocina bézet prvniho dne nasledujiciho kalendafniho mésice po
doruceni vypovédi dodavateli.

VIIL.
Zavérecna ustanoveni
Tuto smlouvu Ize ménit pouze vzestupné Cislovanymi pisemnymi dodatky podepsanymi
obéma smluvnimi stranami.

Dodavatel je podle ustanoveni § 2 pism. e) zakona ¢&. 320/2001 Sb., o financni kontrole
ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, osobou
povinou spolupusobit pfi vykonu finan¢ni kontroly provadéné v souvislosti s Uhradou zbozi
nebo sluzeb z vefejnych vydaji. Dodavatel je povinen umoznit osobam opravnénym k
vykonu kontroly projektd provést kontrolu doklad( souvisejicich s realizaci pfedmétu této
smlouvy.
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10.

11.

Smluvni strany jsou seznameny se skute€nosti, ze Pardubicky kraj, jako organ uzemni
samospravy, je povinen poskytovat informace vztahujici se k jeho plsobnosti dle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vztahy vyslovné neupravené touto smlouvu se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢.
89/2012, obCansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisl, popf. dalSimi obecné
zavaznymi pfedpisy Ceskeé republiky.

Pfipadné spory mezi smluvnimi stranami budou feSeny pokud mozno smirnou cestou.
V pfipadé nedosazeni smirného feSeni budou spory feSeny vécné a mistné pfislusnymi
soudy.

Smlouva je uzaviena elektronicky.

Smluvni strany uzaviraji tuto smlouvu v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich 0daji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji). Osobni Udaje uvedené v této
smlouvé, budou pouZity vyhradné pro ucely pinéni této smlouvy nebo pfi plnéni zakonem
stanovenych povinnosti. Podrobné informace o ochrané osobnich udaju jsou dostupné na
oficialnich strankach Pardubického kraje www.pardubickykraj.cz/gdpr.

Tato smlouva nabyva platnosti okamzikem jejiho podepsani posledni ze smluvnich stran
a ucinnosti dnem jejiho uvefejnéni v registru smiuv.

Smluvni strany se dohodly, ze objednatel bezodkladné po uzavieni této smlouvy odesle
smlouvu k fadnému uvefejnéni do registru smluv vedeného Digitalni a informaéni
agenturou. O uvefejnéni smlouvy objednatel dodavatele bezodkladné informuje, nebyl-li
jeho kontaktni udaj uveden pfimo do registru smluv jako kontakt pro notifikaci o
uverejnéni.

Smluvni strany berou na védomi, ze nebude-li smlouva zvefejnéna ani do tfi mésicu od

jejiho uzavreni, je nasledujicim dnem zruSena od pocatku.

Obé smluvni strany prohlasuji, ze smlouva byla sepsana na zakladé pravdivych udaja,
podle jejich svobodné a vazné vile, nikoliv v tisni a za napadné nevyhodnych podminek,
a na dukaz toho pfipojuji své podpisy.


http://www.pardubickykraj.cz/gdpr
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12. Pravni jednani bylo schvaleno Radou Pardubického kraje dne 4. 11. 2024, usnesenim &.
R/56/24.

za objednatele za dodavatele
JUDr. Martin Netolicky, Ph.D. Ing. Vitézslav Ciml
hejtman mistopredseda predstavenstva

Prilohy:

Priloha &. 1 — Specifikace pfedmétu smlouvy
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Priloha ¢. 1 smlouvy - Specifikace predmétu smlouvy

Pfedmétem plnéni smlouvy je realizace komplexniho vzdélavani zaméstnanclt Krajského
ufadu Pardubického kraje v pouzivani MS Office 365 realizovaného v ramci projektu ,NPO -
DIGI pro firmu — MS Office 365" dle nize uvedenych parametru.

Vzdélavani bude probihat v obdobi od 1. 1. 2025 do 30. 6. 2025. Konkrétni terminy realizace
budou pisemné dohodnuty mezi kontaktnimi osobami smluvnich stran do 20 kalendarnich dnu
od ucginnosti smlouvy (Plan harmonogramu vzdélavaci aktivity). Rozsah jednotlivého kurzu
bude 6 dna (48 vyukovych hodin, pficemz 1 vyukova hodina odpovida 60 minutam). Vyuka
bude probihat prezenéni formou v pracovnich dnech pondéli az &tvrtek od 8 do 16:30 hodin.

Celkovy predpokladany pocet uUcastnikl vzdélavani je 250. Maximalni pocet uc€astniku
jednotlivého kurzu je 15. Ugastnici kurzu budou objednatelem rozdéleni do dvou skupin (E, W)
viz. tabulka €.1. Uskute¢néno tak bude 17 béhl 6 denniho vzdélavani. Kurzy budou probihat
soubézné ve dvou uéebnach.

Cilem vzdélavaciho kurzu je prokolit zaméstnance KrU Pk v pouzivani MS Office 365. MS
Office 365 nabizi Sirokou Skalu nastrojl pro spravu dokumentd, komunikaci a spolupraci, které
mohou vyrazné zjednodusSit kazdodenni pracovni procesy. Aby zaméstnanci plné vyuZili
potencial téchto nastroju, je nezbytné je ddkladné vyskolit v jejich spravném a efektivnim
pouZzivani.

Ugastnici kurzu budou progkoleni v nasledujicich tématech:

Tabulka €. 1
Okruh Sk. | Sk. | Témata
E* W**
Dnd | DntG | Poznamky
MS Office 365 - zaklad + IT | 1 1 Pfihlaseni, pfehled, komunikaéni nastroje - uvod,
bezpectnost ulozisté OneDrive a SharePoint - prace se soubory,

sdileni, zabezpe&eni, synchronizace, online aplikace
Word, Excel, PowerPoint, OneNote; Bezpec€nost -
hesla a pfihlaSovani, Zabezpeleni mobil. zafizeni,
Socialni inzenyrstvi, Duvéryhodna komunikace,
Skodlivé soubory, Ochrana zafizeni, Stahovani
aplikaci, Pfipojeni a soukromi.

Outlook + Teams + Planner 1 1 Posta, kalendar, kontakty, ukoly, online verze, mobilni
appka; Teams: Chat, tym, kanal, propojeni na Outlook
a OneNote a dalsi typy zalozek. Prace se soubory.
Komunikace mimo vlastni organizaci. Planner: Rizeni
projektd, ukoly, seznamy ukold, plany, pfidavani ukold
do kalendafu Outlooku.

Excel + Forms + Lists 2 1 Ukladani do M365, sdileni, spoluprace. Forms: tvorba
formulara a dotaznikd. Lists: Vytvareni seznamu. E:
Pokrocila témata, W: Zakladni témata

Word + OneNote + ToDo 1 2 Ukladani do M365, sdileni, spoluprace. OneNote a
ToDo - vytvarteni poznamek. W: Pokrocila témata, E:
Zakladni témata

PowerPoint + Visio 1 1 PowerPoint: Tvorba prezentace, online verze. Visio:
Vytvareni schémat, vykresu, projektovych podklad,
vizualizace diagram0, organizaéni struktury, plan(
prostorového usporadani

* Sk. E — excel pokrocila témata, word zakladni témata

** Sk. W — word pokrocila témata, excel zakladni témata



https://www.okskoleni.cz/kurzy/detail/MEXCELP
https://www.okskoleni.cz/kurzy/detail/MEXCELZ
https://www.okskoleni.cz/kurzy/detail/MWORDZ
https://www.okskoleni.cz/kurzy/detail/MWORDP
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Vzdélavani bude zakonéeno zavére¢nym testem. Podoba zavéreéného testu bude navrzena
dodavatelem a odsouhlasena objednatelem.
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