PRILOHA €. 1: SPECIFIKACE PREDMETU PLNENI

CAST 1) OBECNE IT

1. AKTIVITA
Cislo kurzu: K1
Nazev kurzu: MS Excel
Pocet ucastnikut: 70
Pocet skupin: 7
Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dna: 14
Obsah:
- Formaty bunék
- Vyplniovani fad a seznamd, tvorba vlastnich seznamu a jejich vyuZiti
- Vkladani funkci
- Automatické dokoncovani vzorci
- Hypertextové odkazy — vklddani a priklady pouZiti
- Podminény piikaz KDYZ
- Vnorené funkce, kombinace funkci A, NEBO, KDYZ
- oSetfeni chybovych hlaseni

- kontingencni tabulky

2. AKTIVITA
Cislo kurzu: K2
Nazev kurzu: MS PowerPoint
Pocet ucastnikt: 16
Pocet skupin: 2
Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dn: 4
Obsah:
- Vicenasobné predlohy snimki
- Vlastni rozlozeni snimku
- Motivy a varianty, import motivu
- Nacitani snimkd z externich zdroju
- VloZeni a propojeni objektt (Excel)
- VloZeni akci pod texty a objekty
- Tlacitka akci
- Animace podrobné
- Vicenasobné predlohy snimki
- Vlastni rozloZeni snimku
- Motivy a varianty, import motivu
- Nacitani snimkd z externich zdrojl
- VloZeni a propojeni objektd (tabulka Excelu)

- VloZeni akci pod texty a objekty



Tlacitka akci

Animace podrobné

3. AKTIVITA
Cislo kurzu: K3
Nazev kurzu: MS Outlook
Pocet ucastniku: 9

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnti na skupinu: 1
Celkem dnli: 1
Obsah:

E-mail - tvorba vlastnich sloZek, pravidla pro automatické zpracovéni posty, oznaceni vlastnich komentari
ve zprave, systémova nastaveni modulu posta pro standardni uZivatele, provazanost s ostatnimi moduly.

Kalendar - tvorba/ pfesouvani/ Gpravy a ruseni poloZek, Uprava seznamu priorit, barevné rozliseni priorit
+ automatické formatovani poloZzek v kalendafi, ptidani seznamu svatk( (jmenin, dat vyplat, terminy
spolecenskych udalosti apod.), sdileni kalendar(; zobrazeni volného Casu v kalendati ucastnikld akce,
provdzanost s ostatnimi moduly.

Kontakty - efektivnéjsi zadavani kontakt( ze stejné spolecnosti, vizitky, kategorie kontaktd, provazanost s
ostatnimi moduly.

Ukoly - tvorba/ upravy a rudeni poloZek, priority, kategorie, delegovani tkolu + jeho sledovani,
provazanost s ostatnimi moduly.

Poznamky - barvy, kategorie, export do textovych soubor(

Denik - sledovani ¢innosti: Zadosti o schlzky, zadavani ukoll, pouzivani soubort Office evidence polozZek,
které se nezaznamenavaji automaticky

Zastupci - soubord, sloZzek a dalsich poloZek, skupiny
Delegovani prav k jednotlivym modullm

Verejné slozky

UZivatelska nastaveni modull

Moznosti zobrazeni v jednotlivych modulech

Archivace, export a import dat

CAST Il) MEKKE A MANAZERSKE KURZY

4, AKTIVITA
Cislo kurzu: K4

Nazev kurzu: Asertivni jednani

Pocet ucastnikt: 10

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dn(: 2
Obsah:

Nezbytné komunikacni dovednosti,
principy efektivni komunikace,
argumentace a presvédcovani,
stavba argumentd,

vyjednavani,



- uméni dohody,

- strategie a taktika,

- proces a vysledky vyjednavani,

- namitky v komunikaci,

- charakteristika konfliktu / problematické situace,

- modelové situace, nacvik jednotlivych technik, cviceni a priklady.

AKTIVITA

Cislo kurzu: K5

Nazev kurzu: Hodnoceni zaméstnancl
Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2

Celkem dni: 2

Obsah:

- zahdjeni dlouhodobého procesu hodnoceni zaméstnancl jako zakladu rozvoje jejich odborné a profesni
zpUsobilosti

- moznost kvalifikovanéjsiho a objektivnéjsiho sledovani vyvoje trendl v oblasti fizeni lidskych zdroji a
pfijimani Ucinnych opatreni napf. v oblasti vycviku zaméstnanc(, kvalifikacniho rozvoje a motivace
zaméstnancl

- zavedeni dlouhodobého principu posuzovdni zaméstnancli a jejich role pfi plnéni duleZitych a
strategickych ukol0 a vize organizace

- hodnoceni zaméstnancli — objektivni nastroj pro zpétné zhodnoceni Ucinnosti manaZerské prace a
motivace k uplatfiovani efektivnich forem a metod fizeni

- princip hodnoceni jako soubor znakt firemni kultury, ale také jako vyznamny moment a podporu rozvoje
jejich kvalifikacniho a odborného rlstu

- detailni a souhrnné vyhodnoceni vysledkli hodnoceni zaméstnancl podle stanovenych oblasti a
organizacnich utvard

- motivacni faktor, ktery napom(zZe objektivizaci postupl v oblasti odmérnovani a mzdové politiky

- zjiSténi, zda zaméstnanci spravné pochopili pozadavky vyplyvajici z popisu pracovni funkce

AKTIVITA

Cislo kurzu: K6

Nazev kurzu: Konfliktni situace

Pocet ucastnikut: 71

Pocet skupin: 6

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnii na skupinu: 1

Celkem dna: 6

Obsah:

- obavy provazejici obtiznou komunikaci a jejich negativni dopady
- role respektu v komunikaci

- neshoda jako zdroj synergie

- zvladani emoci a koncentrace na porozuméni a dohodu
- vznik nedorozuméni a jak ho minimalizovat

- jak komunikovat pred vznikem konfliktu

- jak komunikovat ve vzniklém konfliktu



pokrocilé kladeni otazek

prerdmovani rozhovor(

vyjednavani pravidel a jejich vyuZziti v rozhovoru
silnd argumentace

prvky asertivni komunikace

principy uniku ze slepé ulicky

rozbor konkrétnich podnétl ucastnikd

AKTIVITA
Cislo kurzu: K7

Nazev kurzu: Management fizeni zmén

Poéet ucastnikt: 71

Pocet skupin: 6

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnti na skupinu: 1
Celkem dnli: 6
Obsah:

Management zmén - subjekt a objekt zmény, bariéry zmén, strategie jejich prekondvani, donuceni,
presvédcovani, priklad, tvofiva strategie, precviceni

Zména jako proces komunikace - zvySovani citlivosti vici signdliim agentl zmény, flexibilita a integrita
sdéleni

Reflexivni naslouchani - dovednosti navazani kontaktll, odpovédi, reflexe obsahu sdéleni, moZnosti a
meze reflexivniho naslouchani, rizikové odpovédi

Prosazovani zmény — prosazovaci signaly jednoduché a slozité, formulace prosazovaciho sdéleni,
prekonavani agresivity a pasivity

AKTIVITA
Cislo kurzu: K8

Nazev kurzu: Prezentacni dovednosti

Pocet ucastniku: 6

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dn: 2

Obsah:

Prizplsobeni prezentace publiku
Formulovani hlavniho sdéleni
Vypravéni pribéh v prezentacich
Strukturovani prezentace
Vizualizace myslenek

Zaklady designu slajdd

Vytvareni Ucelnych animaci
Vyuziti fotografii v prezentacich
Srozumitelné prezentovani Cisel
Efektivni prezentovani dat v grafech
Vytvareni prehlednych tabulek
Navrhovani smysluplnych schémat

Pfiprava a naladéni se na vystoupeni



10.

- Souhra fedi a slajdi

- Prace s hlasem

- Nonverbalni komunikace
- Interakce s publikem

- Zvladani trémy

- Obsluha prezentacni techniky

AKTIVITA

Cislo kurzu: K9

Nazev kurzu: Stres a jeho odstrafiovani

Pocet ucastnikut: 52

Pocet skupin: 5

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnti na skupinu: 1

Celkem dni: 5

Obsah:

- typologie stresu — psychologicky test

- jak funguje nase télo a nas mozek pfi stresu, psychosomatika
- syndrom vyhoreni

- druhy stresu a seznam stresor(, Urovné stresu a vnéjsi i vnitini vlivy
- psychohygiena viedniho dne

- mozkové frekvence, mozkové hemisféry

- vyuziti mozkovych vin alfa, zklidnéni sebe i druhych

- pozitivni o¢ekavani a prace s emocemi

- prevzeti kontroly nad situacemi

- prevence —jak si udrzet nadhled a klid

- nacvik relaxaénich technik: protistresové dychani a chlze, rychlé uvolfiovani téla, soustfedéni se na
smysly, vizualizace, autogenni trénink, mindfulness

AKTIVITA

Cislo kurzu: K10

Nazev kurzu: Pokrocilé vyjednavaci techniky

Pocet ucastnikd: 7

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dnii na skupinu: 2

Celkem dn: 2

Obsah:

- Zopakovani zlatych pravidel vyjedndvani

- Rlzné strategie a taktiky pouZivané pfi vyjednavani
- Ptiprava na jednani a vyjednavani v tymu

- Vedenijednani v obtiznych a konfliktnich situacich
- Vyjednavani s rdznymi typy vyjednavacl

- Prakticky nacvik vyjedndvani ve slozZitéjsich vyjednavacich situacich
- Ptiprava na zvolené vyjednavani

- Akéni plan dalsiho rozvoje vyjednavacich dovednosti



11. AKTIVITA
Cislo kurzu: K11

Nazev kurzu: Tymova spoluprace

Pocet Ucastniku: 71

Pocet skupin: 6

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnti na skupinu: 1
Celkem dnli: 6
Obsah:

Definice tymu

Charakteristika prace v tymu

Vyhody a hodnota dobré tymové spoluprace
Charakteristiky dysfunkéni skupiny

Efektivni pracovni skupiny a tymy

Tymové role X Funkéni role

Analyza vlastni tymové role

Silné a pripustné slabé stranky jednotlivych roli
VytéZovani potencidlu kazdého ¢lena tymu
Osobni akéni plan identifikované tymové role

Komunikace, kooperace a kreativita v tymu

12. AKTIVITA
Cislo kurzu: K12

Nazev kurzu: Koucink

Poéet ucastnikt: 10

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 18

Poéet dnl na skupinu: 2,25
Celkem dnli: 2,25
Obsah:

Osobnost manazera, jeho role ve spolecnosti

Pristupy k vedeni lidi a optimalizaci vlastniho stylu

Efektivni zpUsoby vedeni lidi

Co je to motivace a jeji vztah k vykonnosti a vyuzivani béznych situaci pro motivaci
Zakladni principy kou€inku obchodniho tymu

Stanoveni cile koucovani a jeho vyhodnocovani

Zpétna vazba jako nastroj kouce

Individualni pfistup k rdznym typtm lidi pfi kouc¢ovani

CAST I1l.) TECHNICKE A JINE ODBORNE VZDELAVANI

13. AKTIVITA
Cislo kurzu: K15

Nazev kurzu: Vstrfikovani plastd

Pocet ucastnikui: 5

Pocet skupin: 1



Pocet hodin na skupinu: 80

Pocet dni na skupinu: 10
Celkem dn: 10
Obsah:

Bezpeclnost prace

Nauka o materidlu (Zakladni rozdéleni vstfikovacich materidlG (vytlacovani), Vlastnosti vsttikovacich
materiald, Znadeni material, Zpracovatelské teploty vstfikovacich material(i, Pfisady do vstfikovacich
material, Suseni materialu a doprava materialu

Nastroje na vsttikovani plast (rozdéleni forem, Vyhazovani, Temperace forem, Topeni forem, Udrzba
forem

Technologie vstfikovani plastl (valec, uzaviraci jednotka, sila, ostatni metody zpracovani)
Vstrikovaci lis

Produkt vstrikovani plastd — plastovy dil, manipula¢ni prostfedky pro odebirani dild, Vtokové systémy a
vyhazovace

Chyby pfi sefizeni lisu (Deformace, Nedoteceni, Stfibfeni, NedodrZzeni rozmérd, Prestfiky, Povrchova vada,
Bubliny a spaleniny)

Zkouska ovladani lisu



