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Příloha č. 2 Popis vybraných kurzů
Microsoft Word 2010/2007 – základní kurz
Osvojení správných návyků formátu dokumentu- Pořízení textu-Druhy výběrů, opravy a úpravy textu-Formátování-Členění textu do odstavců-Formát odstavců- Automatické opravy-Kontrola pravopisu-Automatický text -Hledání v dokumentu a nahrazení textu-Šablona dokumentu-Používání předdefinovaných šablon-Vkládání obrázků do textu-Objekty a jejich úprava-Ohraničení a stínování textu-Tabulátory a tabulky-Tisk dokumentu-Nastavení vzhledu stránky-Záhlaví a zápatí-Styly-rychlé styly; motivy a jejich základní souvislosti s formátem textu a objektů. 
Microsoft Excel 2010/2007 – základní kurz
Pracovní prostředí MS Excel, sešit, listy sešitu-Buňka, zadání textu nebo hodnoty do buňky-Skupina buněk-Přesouvání, vkládání a kopírování buněk-Formát buněk,-Zarovnání, okraje, písmo-Vytvoření grafu-Změna formátu grafu-Výpočty v Excelu, automatická suma, zadávání funkcí-Seznámení s některými užitečnými funkcemi-Vkládání objektů na pracovní plochu a jejich úprava-Předtiskové úpravy a tisk-Praktická cvičení-motivy a jejich základní souvislosti s formátem buněk, grafů a objektů; SmartArt.
Microsoft Excel – manažerská analýza tabulek
Možnosti a nástroje Excelu pro výpočty a analýzu velkých objemů dat včetně externích databází-Tabulka Excelu jako databáze, možnosti, omezení (velikost listu)-Práce s rozsáhlými tabulkami - souhrny, přehledy-Externí data - filtrování načítaných dat, kritéria-Formát buněk - možnosti vlastních číselných formátů, podmíněné formátování-Vzorce a funkce ve vzorcích - maticové vzorce, kombinace několika funkcí (vnořování funkcí)-Rozšíření možností Excelu - scénáře, správce scénářů-Grafy - vytvoření dynamických grafů z tabulek obsahujících souhrny, přehledy a scénáře-Kontingenční tabulka a graf - analýza dat pomocí kontingenční tabulky, filtrování analyzovaných dat, kritéria-Automatizace opakujících se úkonů pomocí maker - umístění ovládacích prvků na listy, propojení s buňkami, přiřazení maker-Přenesení tabulek a grafů do Wordu a PowerPointu.
Microsoft Excel 2010/2007 – praktické využití + procvičování
plné ovládání tabulkového kalkulátoru a využití jeho možností- vytváření vzorců a využívání funkce k výpočtům-principy práce s databázemi a rozsáhlými tabulkami-vytváření a formátování grafů. Na Procvičení probírané látky-praktické využití na více příkladech. Kurz na verzi Microsoft Excel 2010.

Microsoft Excel 2010/2007- pro ekonomy + procvičování
Procvičení ekonomických funkcí a výpočtů na příkladech v tabulkovém editoru Microsoft Excel 2010. Na praktických příkladech použití nástroje a funkce Excelu pro efektivní analýzu dat, tvorbu složitějších modelů a přehledů a procvičení probírané látky.
6. část
	Minimální počet požadovaných  hodin
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	17



U všech kurzů dodavatel poskytne účastníkům školící materiály, potřebné pomůcky a v případě kurzu č. 2. audio i videonahrávky a případně fotodokumentaci jednotlivých cvičení pro zpětnou vazbu.
1. kurz: Komunikace a prodejní dovednosti v IT prostředí pro obchodní tým
(účastníci jsou zaměstnanci na obchodních pozicích) 
Očekávaný obsah kurzu: Příprava na komunikaci mezi zaměstnanci a zákazníky,  zjištění potřeb zákazníka, návrh řešení, prosazení dohody, řeč těla, kladení otázek, poslech, atd., chování obchodníků z pohledu zákazníka, obchodní jednání, námitky při jednáních, procvičení modelových situací včetně telefonických hovorů. S  důrazem na nové obchodní metody, především na Trust selling, na řízené budování vztahů s klienty, vyvolání a zjišťování potřeb zákazníka, signály určující jak si v zakázce stojíme a úspěšné obhájení ceny v IT businessu. Nejčastější obchodní chyby z pohledu procesu a jejich odstranění. Dosažení zajímavé prodejní ceny, cvičení rozlišení vlastností a přínosů pro zákazníka, spekulativní kalkulace návratnosti investice do řešení.


2. kurz: Prezentační dovednosti v IT pro vrcholový management
(účastníci jsou zaměstnanci vrcholového managementu)
Očekávaný obsah kurzu: osvojení dojmových dovedností, na kterých se účastník naučí stavět a prezentovat odbornou rovinu.
Neverbální komunikace, rétorika, forma a struktura prezentace a obsah se specifiky pro oblast SW a HW a prezentaci produktů IT firmy. Prezentace vůči klientům, interní prezentace, prezentace samotného technického řešení. Praktické procvičení s videonahrávkami pro sledování a zlepšení vlastního projevu. Nácvik reakcí na vybrané krizové situace, nácvik improvizace prostřednictvím „soubojové“ prezentace.
Nahrávky a fotodokumentace jednotlivých cvičení pro zpětnou vazbu.

3. kurz: Komunikace a prodejní dovednosti shoppassistant v maloobchodě
 (účastníci jsou na pozicích prodavačů v maloobchodních prodejnách se sortimentem zaměřeným na výpočetní techniku a příslušenství).
Očekávaný obsah kurzu: Prodejní dovednosti v maloobchodě, základní pravidla efektivní komunikace prodejce, kritická místa verbální a neverbální komunikace,  asertivita v obchodní praxi a její praktické využití, mluvený projev a jeho kultivace, zdvořilost, prodej na základě přínosů pro zákazníka, rozeznání kdy zákazník reklamuje a kdy si stěžuje, cíl zákazníka a cíl obchodníka, kladení otázek, vlídnost kontra lhostejnost, vztahový prodej, skutečná zákaznická věrnost, osobní zodpovědnost prodávajícího.

4. kurz: Postupy komunikace supportu v IT pro informační, komunikační a zabezpečovací techniky
(účastníci jsou technici, testeři a vývojáři zajišťující návrhy, plánování, montáže, servis IT, KZT)
Očekávaný obsah kurzu: nácvik techniky a postupy tvořící standardy profesionální komunikace v rámci procesu návrhů a podpory zákaznických požadavků. Rovina procesní a rovina psychologická a nácvik komunikace. Zpracování zákaznických požadavků v jednotlivých fázích procesu.
Procesní principy fungování supportu jako celku.
Komunikační kanály a jejich preference v rámci jednotlivých fází procesu supportu.
Proces zpracování zákaznického požadavku a navázané komunikační techniky.
Řešení obtížných situací z pohledu komunikace na supportu.
Jak postupovat v případě, že aktuálně nemáme kapacity na řešení požadavku zákazníka. Postup, když pokud někdo jiný z naší firmy nedodržel u zákazníka slíbené.
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