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Nazev zakazky: Drilling Trade vzdélavani zaméstnancu
Registracni Cislo projektu: CZ.03.1.52/0.0/0.0/19 _097/0013706

Obsahy kurzu

Obecné IT

MS Office Excel: 16 hodin

zakladni pojmy — bunriky, fadky, sloupce, listy, seSity
Prace se seSity — novy sesit, uloZeni, otevieni a zavieni seSitu
Prace s listy — vloZeni, pfesun, kopie, pfejmenovani a odstranéni listu

Zakladni operace s burikami — editace, vybér, kopirovani a pfesun, vkladani a odstranéni
Formatovani bunék — pouziti ¢iselnych formatl bunék, kopirovani formatu, odstranéni formatu
Podminéné formatovani — zakladni pravidla, datové pruhy, barevné skaly a sady ikon

Razeni a filtrovani dat — pouziti automatického filtru, filtry textu a &isel

Nastroj Najit a Nahradit a jeho vyuziti

Vkladani grafickych objektll — obrazky, snimky obrazovky, diagramy SmartArt
Zplsoby zobrazeni listu

Nastaveni zahlavi a zapati listu

Vzhled stranky — nastaveni stranky pred tiskem, tisk

Prace s okny — ukotveni pfi¢ek, zobrazeni vice listl

Grafy — zakladni typy grafll a jejich formatovani

Mékké a manazerské dovednosti

Efektivni komunikace: 16 hodin

Co je to efektivni komunikace?
Obecné komunika&ni zakony
SloZky komunikace

Model efektivni komunikace
Nacvik na modelovych situacich

Firemni kultura: 16 hodin

jak firemni kultura ovliviiuje Zivot firmy a do kterych oblasti zasahuje

role zaméstnancu v kontextu firemni kultury

jak pracovat s firemni kulturou, jak ji budovat, udrzovat, ovliviiovat nebo ménit
firemni kultura jako konkuren&ni nastroj

bariéry rozvoje firemni kultury

konkrétni pfiklady riznych firemnich kultur a diskuze o nich.

Tymova spoluprace: 16 hodin

Popis tymu a jednotlivych typl tymu

Role v tymu a test MBTI

Znaky tymové spoluprace a jeji podpora
Praktické cvieni na podporu vlastniho tymu
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Vnitrofiremni komunikace: 16 hodin
e Jak se li§i komunikace v rozdilnych pracovnich pozicich (nadfizeni vs. podfizeni)
e K &emu je fungujici vnitrofiremni komunikace dobra
e Jak nastavit vhodnou strategii komunikace v ramci firmy a jak hodnotit jeji UspéSnost
o jaké nastroje interni komunikace se v praxi osvédcCily a jak se zavadéji (napf. interni Casopis,
intranet aj.)
e Jaké mize mit interni komunikace dopady
e Ktera média muzeme dnes k interni komunikaci vyuzivat a jak to délat efektivné
o Existuje néco jako krizova firemni komunikace

Technické a jiné odborné vzdélavani

Obsluha manipulaénich vozikd: 59 hodin
Vaza€ bremen: 40 hodin

Zakladni kurz obsluhy stavebnich stroji: 54 hodin

V oblasti TECHNICKE A JINE ODBORNE VZDELAVANI osnovy kurzt a jejich napiné vychazi

z norem nebo z daného vzdélavaciho programu podle zvlastniho pravniho pfedpisu (napf. vyhlasek
pro specifické profese) a odpovidaji délce téchto kurzu

Spoleéné informace ke kurziim:

o Jedna hodina pfedstavuje 60 minut vyuky. Délka kurzu je stanovena bez pfestavek, jedna se o
Cisty Cas vyuky.

o Forma vyuky je v kompetenci lektora a vychazi z jeho zkuSenosti. Pfedpokladame, ze se
nebude jednat o pasivni vyklad teorie, nybrz vyuka bude obsahovat interaktivni prvky,
workshop, priklady dobré praxe a budou pouzity rizné metody (napf. hrani roli, modelové
situace, trénink ve dvojicich apod.,

o Zadavatel si vyhrazuje pravo pfi realizaci zménit/doplnit obsah kurz( na zakladé doporuceni
vzdélavaci agentury/lektora a pfizpUsobit tak pfimo potfebam cilové skupiny a oboru podnikani.



