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Instrukce pro posluchače 
 
 

Úvod  

Tento dokument uvádí základní informace pro posluchače vzdělávacích akcí FM Institute. Jednotlivé postupy mohou být 
organizátory upraveny. V takovém případě budou vždy Účastníci konkrétní akce předem upozorněni. 

Formy vzdělávání FM Institute  

Vzdělávací akce jsou organizovány několika základními formami: 

• Rekvalifikační kurz akreditovaný MŠMT (Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy) 
• Semináře (prezenční formou v salonku Tribun, v hotelu Tristar/Congress Olympik, U Sluncové 14/71, Praha 8) 

• Webináře (virtuální formou v prostředí MS Teams) 
• Workshop (prezenční formou v salonku Tribun, v hotelu Tristar/Congress Olympik, U Sluncové 14/71, Praha 8) 
• Hybridní formou – prezenční webinář při současném přenosu webinářovou formou 

• Firemní semináře pořádané individuálně podle zadání klienta (obvykle v prostorách klienta) 

Doba trvání akcí 
Je obvykle od 9 – 17 hodin s hodinovou přestávkou na oběd: 

09:00 – 10:30 – první dopolední blok výuky 
10:30 – 11:00 - přestávka 

11:00 – 12:30 – druhý dopolední blok výuky 
12:30 – 13:30 - obědová přestávka 

13:30 – 15:00 – první odpolední blok výuky 
15:00 – 15:30 – přestávka 

15:30 – 17:00 – druhý odpolední blok výuky 

Tento standardní rozvrh může být pozměněn jak jednotlivým lektorem, tak i na žádost klientské organizace (v případě 
firemních akcí). 
Webináře jsou obvykle kratší. Jejich čas trvání je vždy uveden u názvu a termínu webináře na našem webu. 

Místo výuky 

Rekvalifikační kurzy a semináře jsou standardně pořádány v salonku Tribun, hotelu Tristar/Congress Olympik, 
U Sluncové 14/71, Praha 8 – Karlín.  

 

  

http://www.fminstitute.cz/
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Dopravní možnosti: 

• Nejbližší zastávka MHD je stanice „Invalidovna“ (metro „B“ – žlutá trasa, tramvaje 3, 8, 24). Pro příjezd 
z Hlavního nádraží doporučujeme použít metro „C“ (směr Letňany), hned na první zastávce přestoupit na trasu „B“ (směr 
Černý most). Vystoupit na stanici Invalidovna. Dále jděte ve směru tramvaje – napravo (pro orientaci přikládáme 
orientační obrázek kterým směrem půjdete). 

 

• Přijedete-li vlastním autem pak upozorňujeme, že v oblasti je parkovací zóna s parkovacím poplatkem 
40 Kč/hod. S hotelem máme dojednánu jednotnou cenu 200,- Kč/den (s DPH), kterou uhradí posluchač při vyzvednutí si 
parkovací karty v recepci hotelu při příjezdu. Při odjezdu musí kartu vrátit (stačí její vhození do krabičky u čtečky karet u 
výjezdu). 

Ve výjimečných případech mohou být přednášky pořádány v náhradních prostorách. Obvykle je to buď salonek Olymp 
v 19. patře hotelu Olympik (hotel na druhé straně parkoviště), nebo salonek v hotelu Čechie, U Sluncové 618, 18600 
Praha 8, který je cca 400 m od hotelu Tristar. Jakákoliv změna bude posluchačům včas avizována a všichni o tom budou 
vyrozuměni i samostatným emailem. 
 

Registrace na jednotlivé akce 

Na jednotlivé akce se lze přihlásit třemi způsoby: 

• Registrací na našem webu https://www.fminstitute.cz/prehled-kurzu-seminaru-a-webinaru/ , kde naleznete e-
shop příkaz „do košíku“ a dále postupujete klasickou obchodní formou. Máte-li speciální požadavky či dojednané slevy, 
uveďte to do „Poznámky“ v objednávce. 
• Zaregistrujete se klasickým emailem na adrese info@fminstitute.cz. Uveďte své jméno, email, fakturační adresu, 
v případě objednávky organizace i ostatní fakturační údaje (IČ, DIČ, případně číslo objednávky, chcete-li je uvést ve 
faktuře). 
• V případě více osob lze využít formu registrační tabulky, ve které vyplníte potřebné údaje a u jednotlivých akcí 
označíte „s“ pro prezenční seminářovou volbu, nebo „w“ pro virtuální webinářovou formu). Formulář naleznete zde. 
Pokud se registrujete prostřednictvím e-shopu, bude Vám obratem doručeno potvrzení spolu s čtyřmístným kódem Vaší 
registrace (např. #1234). Ve všech ostatních případech budete kontaktováni našimi kolegy a případné chybějící údaje 
budou s Vámi dořešeny. 
FM Institute požaduje platbu kurzu/semináře/webináře předem, pokud se v jednotlivých odůvodněných případech 
nedomluvíme jinak. Bude Vám proto v řádu několika dnů vystavena faktura na úhradu. Máte-li jako organizace speciální 
požadavky na prodlouženou splatnost, uveďte tuto skutečnost do poznámky. Limitní splatností by mělo být datum 
zahájení výuky. 
Upozorňujeme, že všechny ceny na webu www.fminstitute.cz jsou uváděny bez DPH. Cena za rekvalifikační kurz 
je konečná (DPH u rekvalifikací je 0 %), u všech ostatních seminářů/webinářů je připočteno DPH 21 %. 

Osvědčení o absolvování akce 

Absolventi rekvalifikačního kurzu získají certifikát formulovaný a evidovaný v souladu s akreditací MŠMT (s jedinečným 
certifikačním číslem). 
Absolventi ostatních seminářů/webinářů mohou dostat na vyžádání osvědčení o absolvování semináře/webináře, kde je 
uvedeno jméno absolventa, název kurzu/semináře/webináře a datum a místo absolvování. Toto osvědčení lze získat 
osobně v sídle FM Institute, U Sluncové 14/71, Praha 8, nebo ven formě skenu prostřednictvím emailu. 

http://www.fminstitute.cz/
https://www.fminstitute.cz/prehled-kurzu-seminaru-a-webinaru/
mailto:info@fminstitute.cz
http://www.fminstitute.cz/wp-content/uploads/2022/02/Hromadná-objednávka-vzdělávání-FM-Institute.xlsx
http://www.fminstitute.cz/
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Bližší informace k jednotlivým formám výuky: 
 

Rekvalifikační kurz facility manažera 

Veškeré aktivity související s výukou v rámci rekvalifikace jsou přísně vázány na podmínky MŠMT. Tento kurz je 
akreditován a jeho absolventi (splní-li všechny podmínky) získávají profesní osvědčení o odbornosti manažera 
v oboru facility management. Proto zde platí následující zásady MŠMT: 

• Kurz se skládá z 15 jednotlivých seminářů. Absolvent kurzu musí prezenčně absolvovat minimálně 
70 % přednášek (12 seminářů).  
• K získání osvědčení musí účastník kurzu složit závěrečný test a obhájit svou závěrečnou seminární 
práci (minimálně 5 stran A4). 

Všechny semináře v rámci rekvalifikace jsou realizovány hybridní formou, to znamená, že na semináři mohou být účastni 
i jednotlivě registrovaní Účastníci, resp. mohou být přihlášeni virtuálně webinářovou formou (od roku 2024 toto platí i pro 
účastníky virtuální formy rekvalifikačního kurzu). Proto jsou na tyto jednotlivé semináře zasílány i pozvánky do MS Teams 
prostředí (obvykle 2 dny před akcí). Jednotliví Účastníci rekvalifikace proto mohou v případě indispozice či jiného omezení 
využít virtuální formu a absolvovat seminář webinářově. Upozorňujeme však, že účastníci rekvalifikace musí splnit 
požadavek akreditace – účast na min. 12 seminářích. V případě, kdy virtuální účastník navštíví prezenční výuku, bude 
uveden v prezenční listině (podepsán). V případě, kdy prezenční účastník se zúčastní virtuálně, bude vykazován 
v prezenci MS Teams. Pro tyto výjimky však musí být prokazatelný důvod. 
Všechny semináře jsou nahrávány v MS Teams prostředí. Proto budou mít Účastníci rekvalifikačního kurzu k dispozici i 
nahrávky všech virtuálně přenášených seminářů.  
Účastníci rekvalifikačního kurzu budou zavedeni do MS Týmu RKxx, kde „xx“ je pořadové číslo rekvalifikačního kurzu 
(např. RK27). V rámci tohoto týmu budou mít k dispozici všechny přednášky v PDF formátu a všechny dokumenty, které 
lektoři zařadí do výuky (tabulky, videa, vzorové smlouvy atd.). V samostatné složce budou postupně zařazovány video 
záznamy jednotlivých seminářů.  
Žádáme budoucí posluchače rekvalifikačního kurzu, aby zvážili emailovou adresu pro evidenci do tohoto MS 
Teams systému. Některé organizace mají bezpečnostní opatření, která neumožňují zavedení jejich emailů do pro 
ně neprověřených MS Teams. V takovémto případě doporučujeme použít pro MS Teams přihlašování jiný email. 
Veškerá korespondence bude vedena buď prostřednictvím MS Team blogu, nebo emailem identickým s přihlašovacím 
emailem do MS Teams. 

Účastníci prezenční formy rekvalifikačního kurzu dostanou zdarma v 1. den výuky publikaci „Základy facility 
managementu“, autorů Ondřeje Štrupa a Ilony Štěpničkové, nakladatel Professional Publishing s.r.o., ISBN 978-80-
88260-55-4, Formát 165 x 240 mm, pevná vazba, 224 stran. 

Jednotlivé semináře 

Semináře rekvalifikačního kurzu lze objednat buď jednotlivě, nebo ve zvýhodněné formě „5 z 15“.  
Účastníci dostanou obdobně jako Účastníci rekvalifikačního kurzu i link na webinářovou formu MS Teams (obvykle 2 dny 
před akcí), tato pozvánka je však pouze pojistkou pro případ indispozice (například umístění do karantény apod.). V rámci 
této pozvánky obdrží i PDF formu podkladů. ( 

V případě zájmu je možné vystavit osvědčení o absolvování.  
Účastníci jednotlivých seminářů nemají přístup k videozáznamu výuky.  
Účastníci jednotlivých seminářů si mohou na místě zakoupit publikaci „Základy facility managementu“, autorů Ondřeje 
Štrupa a Ilony Štěpničkové, nakladatel Professional Publishing s.r.o., ISBN 978-80-88260-55-4, Formát 165 x 240 mm, 
pevná vazba, 224 stran, za cenu 440Kč – což je 400 Kč + 10 % DPH (cena ve volném prodeji je 498 Kč). 

Webináře  

http://www.fminstitute.cz/
https://www.fminstitute.cz/produkt/mini-kurz-facility-manazera/
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FM Institute pořádá dva formáty webinářů. Oba formáty jsou on-line tzn. živou přednáškou lektora, rozdíl je v předmětu 
výuky.  

• V rámci klasických webinářů jsou Účastníci i přednášející ve virtuálním prostředí (před svými PC).  
• Nestandardní formou jsou webináře přenášené z prostředí živých seminářů (na webu jsou v názvu uvedeny 
číslovkou a písmenkem „w“). Převážně se jedná o jednotlivé semináře rekvalifikace facility manažerů. Touto 
webinářovou formou umožňuje organizátor účast i velice vzdáleným posluchačům (z historie např. z Košic). 
Technicky je kamerou snímán lektor, který přednáší fyzicky přítomným posluchačům. Účastníci na síti mohou 
kdykoliv přímo vstoupit do přednášky dotazem či svojí poznámkou.  

Účastníci dostanou link na webinářovou formu MS Teams (obvykle 2 dny před akcí). V rámci této pozvánky obdrží i PDF 
formu přednášky.  

V případě zájmu je možné vystavit osvědčení o absolvování. Osvědčení mu bude zasláno emailem ve scanované PDF 
podobě. 

Účastníci jednotlivých weminářů nemají přístup k videozáznamu výuky.  
Upozorňujeme virtuální posluchače, že pro účely výuky posluchačů rekvalifikace je pro ně celá akce zaznamenávána a 
bude jim k dispozici. Jinak tento záznam nebude dále šířen. Bohužel neumíme z tohoto udělat výjimku, a tak v případě, že 
by některý virtuální (webinářový) posluchač nesouhlasil se záznamem, nemohli bychom ho do výuky připustit (minimálně 
se jeho iniciály zobrazují v záznamu). Prosím, abyste toto zvážili dříve, než se na výuku zaregistrujete. Děkujeme za 
pochopení. 
Účastníci webinářové formy výuky mají  možnost nákupu publikace „Základy facility managementu“ pouze přímo u 
nakladatele na http://www.profespubl.cz/.  

 

Pokud byste měli jakékoliv další dotazy, neváhejte se na nás obrátit. Kontakty naleznete na 
https://www.fminstitute.cz/kontakt/.  

 

Těšíme se Vaši účast 
 

Ondřej Štrup a Pavla Jasná 

http://www.fminstitute.cz/
http://www.profespubl.cz/
https://www.fminstitute.cz/kontakt/

