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Vzdélavani a vyzkum v oboru Facility management

Instrukce pro posluchace

Uvod

Tento dokument uvadi zakladni informace pro posluchace vzdélavacich akci FM Institute. Jednotlivé postupy mohou byt
organizatory upraveny. V takovém pfipadé budou vZdy posluchaci konkrétni akce pfedem upozornéni.

Formy vzdélavani FM Institute
Vzdélavaci akce jsou organizovany nékolika zakladnimi formami:

Rekvalifikaéni kurz akreditovany MSMT (Ministerstvem &kolstvi, mladeZe a télovychovy)

Seminafe (prezencni formou v salonku Tribun, v hotelu Tristar/Congress Olympik, U Sluncové 14/71, Praha 8)
Webinare (virtuélni formou v prostfedi MS Teams)

Workshop (prezen¢ni formou v salonku Tribun, v hotelu Tristar/Congress Olympik, U Sluncové 14/71, Praha 8)
Hybridni formou — prezenéni webinaf pfi sou¢asném prenosu webinafovou formou

Firemni seminafe pofadané individualné podle zadani klienta (obvykle v prostorach klienta)

Doba trvani akci
Je obvykle od 9 — 17 hodin s hodinovou pfestavkou na obéd:

09:00 - 10:30 - prvni dopoledni blok vyuky
10:30 - 11:00 - pfestavka

11:00 — 12:30 - druhy dopoledni blok vyuky
12:30 - 13:30 - obédova prestavka

13:30 — 15:00 - prvni odpoledni blok vyuky
15:00 - 15:30 — prestavka

15:30 — 17:00 — druhy odpoledni blok vyuky

Tento standardni rozvrh mlze byt pozménén jak jednotlivym lektorem, tak i na Zadost klientské organizace (v pfipadé
firemnich akci).

Webinare jsou obvykle kratsi. Jejich Cas trvani je vzdy uveden u nazvu a terminu webinafe na nasem webu.
Misto vyuky

Rekvalifikacni kurzy a seminafe jsou standardné pofadany v salonku Tribun, hotelu Tristar/Congress Olympik,
U Sluncové 14/71, Praha 8 — Karlin.
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Dopravni moznosti:

v

° NejblizSi zastavka MHD je stanice ,,Invalidovna“ (metro ,B* — Zluta trasa, tramvaje 3, 8, 24). Pro pfijezd

z Hlavniho nadraZi doporucujeme pouzit metro ,C* (smér LetAany), hned na prvni zastavce pfestoupit na trasu ,B* (smér
Cerny most). Vystoupit na stanici Invalidovna. Dale jdéte ve sméru tramvaje — napravo (pro orientaci piikladame
orientaéni obrazek kterym smérem pujdete).

. Pfijedete-li vlastnim autem pak upozorfiujeme, Ze v oblasti je parkovaci zéna s parkovacim
poplatkem10 K&/hod. Pro nade posluchace jsme zafidili bezplatné parkovani na hlidaném parkovisti hotelu..

Ve vyjimeénych pfipadech mohou byt pfednasky pofadany v nahradnich prostorach. Obvykle je to bud salonek Olymp

v 19. patfe hotelu Olympik (hotel na druhé strané parkovisté), nebo salonek v hotelu Cechie, U Sluncové 618, 18600
Praha 8, ktery je cca 400 m od hotelu Tristar. Jakakoliv zména bude poslucha¢iim véas avizovana a vSichni o tom budou
vyrozuméni i samostatnym emailem.

Registrace na jednotlivé akce
Na jednotlivé akce se Ize pfihlasit tfemi zpGsoby:

° Registraci na naSem webu https://www.fminstitute.cz/prehled-kurzu-seminaru-a-webinaru/ , kde naleznete e-
shop pfikaz ,do koSiku“ a déle postupujete klasickou obchodni formou. Mate-li specialni pozadavky i dojednané slevy,
uvedte to do ,Poznamky“ v objednavce.

o Zaregistrujete se klasickym emailem na adrese info@fminstitute.cz. Uvedte své jméno, email, fakturacni adresu,
v pfipadé objednavky organizace i ostatni fakturacni Udaje (IC, DIC, pfipadné Cislo objednavky, chcete-li je uvést ve
fakture).

° V pfipadé vice osob Ize vyuzit formu registracni tabulky, ve které vyplinite potfebné udaje a u jednotlivych akci
oznacite ,s" pro prezen¢ni seminafovou volbu, nebo ,w* pro virtualni webinafovou formu). FormulaF naleznete zde.

Pokud se registrujete prostrednictvim e-shopu, bude Vam obratem doruceno potvrzeni spolu s ¢tyfmistnym kodem Vasi
registrace (napf. #1234). Ve vSech ostatnich pfipadech budete kontaktovani nasimi kolegy a pfipadné chybéjici (daje
budou s Vami dofeSeny.

FM Institute poZaduje platbu kurzu/seminafe/webinare pfedem, pokud se v jednotlivych odivodnénych pfipadech
nedomluvime jinak. Bude Vam proto v fadu nékolika dnul vystavena faktura na Ghradu. Mate-li jako organizace specialni
pozadavky na prodlouzenou splatnost, uvedte tuto skuteénost do poznadmky. Limitni splatnosti by mélo byt datum
zahajeni vyuky.

Upozoriiujeme, ze vSechny ceny na webu www.fminstitute.cz jsou uvadény bez DPH. Cena za rekvalifikaéni kurz
je konecna (DPH u rekvalifikaci je 0 %), u vSech ostatnich seminari/webinaru je pfipocteno DPH 21 %.

Osvédceni o absolvovani akce

Absolventi rekvalifikadniho kurzu ziskaji certifikat formulovany a evidovany v souladu s akreditaci MSMT (s jedineénym
certifikacnim Cislem).

Absolventi ostatnich seminafi/webinaf mohou dostat na vyZzadani osvéd&eni o absolvovani seminéfe/webinare, kde je
uvedeno jméno absolventa, nazev kurzu/seminare/webinafe a datum a misto absolvovani. Toto osvéd&eni Ize ziskat
osobné v sidle FM Institute, U Sluncové 14/71, Praha 8, nebo ven formé skenu prostfednictvim emailu.
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Blizsi informace k jednotlivym formam vyuky:

Rekvalifikaéni kurz facility manazera

Veskeré aktivity souvisejici s vjukou v ramci rekvalifikace jsou prisné vazany na podminky MSMT. Tento kurz je
akreditovan a jeho absolventi (splni-li vSechny podminky) ziskavaji profesni osvédceni o odbornosti manazera
v oboru facility management. Proto zde plati nasledujici zasady MSMT:

° Kurz se sklada z 15 jednotlivych seminari. Absolvent kurzu musi prezenéné absolvovat minimalné
70 % prednasek (12 seminar).
° K ziskani osvéd¢eni musi Ucastnik kurzu slozit zavére¢ny test a obhajit svou zavérecnou seminarni

praci (minimalné 5 stran A4).

Od minulého semestru je vétSina seminafu realizovana hybridni formou, to znamena, ze na seminafi mohou byt u¢astni

i jednotlivé registrovani posluchaci, resp. mohou byt pfihlaSeni virtualné webinafovou formou. Proto jsou na tyto jednotlivé
seminafe zasilany i pozvanky do MS Teams prostiedi (obvykle 2 dny pfed akci). Jednotlivi posluchaci rekvalifikace proto
mohou v pfipadé indispozice ¢i jiného omezeni vyuzit virtualni formu a absolvovat seminar webinafové. Upozorfiujeme
véak, Ze takto absolvovana vyuka nebude ze strany MSMT vnimana jako skute¢né absolvovani vyuky a bude
povazovano jako neucast na pfednasce — limitné 3x viz vy3e.

Pfevazna vétsina seminail je nahravana v MS Teams prostfedi. Proto budou mit posluchaci rekvalifikacniho kurzu
k dispozici i nahravky vSech virtualné prfenasenych seminafd.

Posluchaci rekvalifikacniho kurzu budou zavedeni do MS Tymu RKxx, kde ,xx“ je pofadové Cislo rekvalifikaéniho kurzu
(napf. RK27). V ramci tohoto tymu budou mit k dispozici vSechny pfednasky v PDF formatu a vSechny dokumenty, které
lektofi zafadi do vyuky (tabulky, videa, vzorové smlouvy atd.). V samostatné sloZce budou postupné zafazovany video
zaznamy jednotlivych seminara.

Zadame budouci posluchaée rekvalifikaéniho kurzu, aby zvazili emailovou adresu pro evidenci do tohoto MS
Teams systému. Nékteré organizace maji bezpecnostni opatieni, ktera neumoziuji zavedeni jejich emailt do pro
né neprovéienych MS Teams. V takovémto pripadé doporucujeme pouzit pro MS Teams pfihlaSovani jiny email.

VesSkera korespondence bude vedena bud prostiednictvim MS Team blogu, nebo emailem identickym s pfihlaSovacim
emailem do MS Teams.

Posluchaci rekvalifikacniho kurzu dostanou zdarma v 1. den vyuky publikaci ,Zaklady facility managementu®, autor(
Ondreje Strupa a llony Stépni¢kové, nakladatel Professional Publishing s.r.o., ISBN 978-80-88260-55-4, Format 165 x
240 mm, pevna vazba, 224 stran.

Jednotlivé seminare

Seminare rekvalifikaéniho kurzu Ize objednat bud jednotlivé, nebo ve zvyhodnéné formé ,5 z 15°.

Posluchaci dostanou obdobné jako posluchaci rekvalifikaéniho kurzu i link na webinafovou formu MS Teams (obvykle 2
dny pfed akci), tato pozvanka je v8ak pouze pojistkou pro pfipad indispozice (napfiklad umisténi do karantény apod.).
V ramci této pozvanky obdrzi i PDF formu podkladu. (

V pfipadé zajmu je mozné vystavit osvédceni o absolvovani.

Posluchaci jednotlivych seminafi nemaji pfistup k videozaznamu vyuky.

Posluchaci jednotlivych seminafi si mohou na misté zakoupit publikaci ,Zaklady facility managementu®, autor(
Ondfeje Strupa a llony Stépnickové, nakladatel Professional Publishing s.r.o., ISBN 978-80-88260-55-4, Forméat 165 x
240 mm, pevna vazba, 224 stran, za cenu 440K¢ - coz je 400 K& + 10 % DPH (cena ve volném prodeji je 498 K¢).

Webinare

FM Institute pofada dva formaty webinafl. Oba formaty jsou on-line tzn. Zivou prednaskou lektora, rozdil je v pfedmétu
vyuky.

o \/ ramci klasickych webinafu jsou posluchadi i pfednésejici ve virtualnim prostfedi (pfed svymi PC).
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o Nestandardni formou jsou webinare pfenasené z prostiedi zivych seminafi (na webu jsou v nazvu uvedeny
Cislovkou a pismenkem ,w"). Pfevazné se jedna o jednotlivé seminare rekvalifikace facility manazerd. Touto
webinafovou formou umoZziuje organizator U¢ast i velice vzdalenym poslucha&lim (z historie napf. z Kosic).
Technicky je kamerou sniman lektor, ktery pfednasi fyzicky pfitomnym posluchaéim. Posluchaci na siti mohou
kdykoliv pfimo vstoupit do pfednasky dotazem €i svoji poznamkou.

Posluchaci dostanou link na webinafovou formu MS Teams (obvykle 2 dny pred akci). V ramci této pozvanky obdrzi i PDF
formu pfednasky.

V pfipadé zajmu je mozné vystavit osvédceni o absolvovani. OsvédCeni mu bude zaslano emailem ve scanované PDF
podobé.

Posluchaci jednotlivych weminaft nemaji pfistup k videozaznamu vyuky.

Upozoriujeme virtualni posluchace, ze pro Ucely vyuky posluchacu rekvalifikace je pro né cela akce zaznamenavana a
bude jim k dispozici. Jinak tento zaznam nebude dale Sifen. Bohuzel neumime z tohoto udélat vyjimku, a tak v pfipadé, ze
by néktery virtualni (webinafovy) poslucha¢ nesouhlasil se zdznamem, nemohli bychom ho do vyuky pfipustit (minimalné
se jeho inicialy zobrazuiji v zaznamu). Prosim, abyste toto zvazili dfive, nez se na vyuku zaregistrujete. Dékujeme za
pochopeni.

Posluchaci webinarové formy vyuky maji moznost nakupu publikace ,Zaklady facility managementu® pouze pfimo u
nakladatele na http://www.profespubl.cz/.

Pokud byste méli jakékoliv dalSi dotazy, nevahejte se na nas obratit. Kontakty naleznete na
https://www fminstitute.cz/kontakt/.

TéSime se Vasi ucast

Ondfej Strup a Pavla Jasna
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