
Příloha č. 2 k výzvě 

OBSAHY KURZŮ:  
1) Aktivita: "Obecné IT" 

 
1a) MS Office Excel I – mírně pokročilí – 16 VH 

• Doplnění a shrnutí základních pojmů 
• Formátování tabulek 
• Podmíněné formátování  
• Vzorce 
• Funkce 
• Propojení 
• Grafy 
• Databáze v Microsoft Excel 
• Tisk v Microsoft Excel 

 
1b) MS Office Excel II – pokročilí – 16 VH  

• Podmíněné formátovaní 
• Složitější vzorce a funkce (např. Funkce když, svyhledat, sumif, countif atd.) 
• Propojení listů a sešitů, aplikací 
• Vytvářet složitějších typů grafů 
• Práce s databázemi 
• Vytváření a úprava kontingenčních tabulek a grafů 
• Vyhodnocování dat pomocí kontingenčních tabulek a grafů 
• Zabezpečení dokumentu  
 

1c) MS Word I – mírně pokročilí – 16 VH  
• Práce s textem a nastavení formátování písma 
• Nastavení odstavce 
• Odrážky a číslování 
• Způsoby zobrazení dokumentu 
• Nastavení vzhledu stránky 
• Tabulky v Microsoft Word 
• Vkládání objektů 
• Nástroje pro práci s textem 
• Úvod do práce se styly 
• Tisk a publikování dokumentu 
 

1d) MS Word II – pokročilí – 16 VH 
• Pokročilé formátování textu 
• Pokročilé formátování tabulek 
• Formátování různých typů objektů 
• Práce s dlouhými dokumenty 
• Ochrana dokumentu 
• Sledování změn 
• Šablony 
• Nastavení Microsoft Word 
 

1e) MS PowerPoint – začátečníci / mírně pokročilí – 16 VH  
• Příprava prezentace 
• Vytvoření nové prezentace v Microsoft PowerPoint 
• Práce se snímky 
• Práce s textem a objekty 
• Tabulky a grafy 
• Úprava vzhledu prezentace 
• Efekty 
• Příprava před prezentací 
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2) Aktivita: "Měkké a manažerské dovednosti" 

 
2a) Management - vedení lidí – 16 VH 

• Principy řízení a vedení lidí 
• Model řízení a vedení lidí S/D diagram – development management 
• Leadership dialog 
• Průběžná zpětná vazba 

 
2b) Tvorba a vedení kooperujícího týmu – 16 VH 

• Fáze formování týmu 
• Synergie týmu a orientace na cíl 
• Tvorba kooperujícího týmu 
• Vedení týmu 

 
2c) Strategický management – 16 VH 

• Řízení změny a projektů 
• Risk management 
• ZIPF – vize, strategie, cíle 
• Řízení procesu a lidí na nich 

 
2d) Lektor dalšího vzdělávání (program akreditovaný MŠMT ČR) – 100 VH + 8 VH 

zkouška – program musí být realizován formou prezenční formy výuky  
• Poučení o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci 
• Cíle a obsah vzdělávacího celku, role lektora 
• Zjišťování potřeb rozvoje 
• Minutový scénář  
• Didaktika  
• Metodika 
• Příprava na výuku a vedení výuky  
• Prezentační dovednosti lektora 
• Práce se skupinou  
• Vyhodnocení naplnění cílů rozvoje a posunu účastníků 
 

2e) Kouč (program akreditovaný MŠMT ČR) - 120 VH teoretické výuky + 8 VH zkouška – 
program musí být realizován formou prezenční formy výuky 

• Poučení o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci 
• Role kouče 
• Metodika koučinku 
• Techniky koučinku 
• Koučink jako nástroj vedení lidí 
• Neuro – lingvistické - programování  
 

2f) Efektivní komunikace – 16 VH 
• Pravidla úspěšné komunikace 
• Komunikační techniky 
• Účinná zpětná vazba 
• Aktivní naslouchání a cílené dotazování 
• Aktivní trénink na kameru 

 
2g) Time management – 16 VH  

• Stanovování dlouhodobých a krátkodobých cílů 
• Práce s prioritami 
• Operativní plánování a vyhodnocování naplnění cílů 
• Hledání zlepšení v organizování svého času 
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2h) Prezentační dovednosti – 16 VH 

• Plán a příprava prezentace 
• Image prezentátora a prostředí prezentace 
• Interaktivní techniky při prezentaci 
• Práce s publikem při prezentaci 
 
 
 
 

3) Aktivita: "Účetní ekonomické a právní kurzy" 
 

3a) Smluvní vztahy – úvod do problematiky – 4 VH 
• Základní orientace v oblasti smluvních vztahů 
• Typy smluv 
• Uzavírání a realizace smluv (předání, reklamace vad, uplatnění smluvních sankci) 
• Nejčastější chyby a nedostatky 
 

3b) GDPR - Nařízení EU o ochraně osobních údajů (úvod do problematiky) – 4 VH 
• Právní stav 
• Co je GDPR a co upravuje 
• Správce, zpracovatel, subjekt - práva a povinnosti 
• Principy 
• Souhlas, práva občanů, vymazání osobních údajů 
• Povinnosti institucí 
• Dohled nad plněním 
 
 
 
 
VH = vyučovací hodina = 60 minut 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


