Pfiloha €. 2 k vyzvé

OBSAHY KURZU:
1) Aktivita: "Obecné IT"

la) MS Office Excel | — mirné pokrogili — 16 VH
» Doplnéni a shrnuti zakladnich pojma
* Formatovani tabulek
* Podminéné formatovani

* Vzorce

* Funkce

* Propojeni
* Grafy

« Databaze v Microsoft Excel
e Tisk v Microsoft Excel

1b) MS Office Excel Il — pokro¢ili — 16 VH
* Podminéné formatovani
» SlozitéjSi vzorce a funkce (napf. Funkce kdyz, svyhledat, sumif, countif atd.)
* Propojeni listd a seSitl, aplikaci
* Prace s databazemi
+ Vytvareni a uprava kontingenénich tabulek a graf(i
* Vyhodnocovani dat pomoci kontingenénich tabulek a graft
» Zabezpec€eni dokumentu

1c) MS Word | — mirné pokrogili — 16 VH
* Prace s textem a nastaveni formatovani pisma
* Nastaveni odstavce
» QOdrazky a cislovani
« ZpUsoby zobrazeni dokumentu
* Nastaveni vzhledu stranky
Tabulky v Microsoft Word
Vkladani objektu
Nastroje pro praci s textem
Uvod do prace se styly
» Tisk a publikovani dokumentu

1d)MS Word Il — pokroé€ili — 16 VH
Pokrodilé formatovani textu
Pokrodilé formatovani tabulek
Formatovani riznych typl objekt(
Prace s dlouhymi dokumenty
Ochrana dokumentu

Sledovani zmén

Sablony

« Nastaveni Microsoft Word

1le) MS PowerPoint — zaéatecnici / mirné pokrogili — 16 VH
» Pf¥iprava prezentace
* Vytvofeni nové prezentace v Microsoft PowerPoint
* Prace se snimky
* Prace s textem a objekty
» Tabulky a grafy
« Uprava vzhledu prezentace
» Efekty
* Priprava pfed prezentaci
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2) Aktivita: "Mékké a manazerské dovednosti"

2a) Management - vedeni lidi — 16 VH
* Principy fizeni a vedeni lidi
* Model fizeni a vedeni lidi S/D diagram — development management
» Leadership dialog
* Pribézna zpétna vazba

2b) Tvorba a vedeni kooperujiciho tymu — 16 VH
Faze formovani tymu

Synergie tymu a orientace na cil

Tvorba kooperujiciho tymu

Vedeni tymu

2c) Strategicky management — 16 VH
« Rizeni zmény a projekt
+ Risk management
» ZIPF —vize, strategie, cile
« Rizeni procesu a lidi na nich

2d) Lektor dal$iho vzdélavani (program akreditovany MSMT CR) — 100 VH + 8 VH
zkouska — program musi byt realizovan formou prezenéni formy vyuky

Pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci

Cile a obsah vzdélavaciho celku, role lektora

Zjistovani potfeb rozvoje

Minutovy scénar

» Didaktika

* Metodika

* Prfiprava na vyuku a vedeni vyuky

* Prezentacni dovednosti lektora

» Prace se skupinou

» Vyhodnoceni naplnéni cilt rozvoje a posunu Ucastniku

2e) Koué (program akreditovany MSMT CR) - 120 VH teoretické vyuky + 8 VH zkouska —
program musi byt realizovan formou prezenéni formy vyuky
* Pouceni o bezpec€nosti a ochrané zdravi pfi praci
Role kouce
Metodika kou€inku
Techniky kou€inku
Koucink jako nastroj vedeni lidi
Neuro — lingvistické - programovani

2f) Efektivni komunikace — 16 VH
* Pravidla uspésné komunikace
+  Komunikacni techniky
« Uginna zpétna vazba
» Aktivni naslouchani a cilené dotazovani
* Aktivni trénink na kameru

2g) Time management — 16 VH
« Stanovovani dlouhodobych a kratkodobych cill
* Prace s prioritami
» Operativni planovani a vyhodnocovani naplnéni cilt
* Hledani zlepSeni v organizovani svého ¢asu
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2h) Prezentaéni dovednosti — 16 VH
Plan a pfiprava prezentace

Image prezentatora a prostfedi prezentace
Interaktivni techniky pfi prezentaci

Prace s publikem pfi prezentaci

3) Aktivita: "Uéetni ekonomické a pravni kurzy"

3a) Smluvni vztahy — avod do problematiky — 4 VH

Zakladni orientace v oblasti smluvnich vztahu

Typy smluv

Uzavirani a realizace smluv (pfedani, reklamace vad, uplatnéni smluvnich sankci)
Nejcastéjsi chyby a nedostatky

3b) GDPR - Narizeni EU o ochrané osobnich tudaju (Gvod do problematiky) — 4 VH
Pravni stav

Co je GDPR a co upravuje

Spravce, zpracovatel, subjekt - prava a povinnosti

Principy

Souhlas, prava ob&anu, vymazani osobnich udajd

Povinnosti instituci

Dohled nad pInénim

VH = vyuc€ovaci hodina = 60 minut



