Specifikace 


	Vzdělávací kurz
	Cílová skupina
	Počet účastníků
	Počet skupin
	Kurz / uzavřená či otevřený 
	Rozsah školení na 1 skupinu v hod.
	Rozsah školení celkem za všechny skupiny v hod.
	
Místo školení

	MS Excel - základy
	administrativa
	2
	1
	otevřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad

	MS Excel - pro mírně pokročilé
	administrativa
	3
	1
	otevřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad

	MS Excel - vzorce a funkce
	administrativa
	5
	1
	uzavřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad

	MS Excel - kontingenční tabulky
	administrativa
	4
	1
	uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	MS PowerPoint – základy
	administrativa
	3
	1
	otevřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad

	MS Word - pro pokročilé
	administrativa
	2
	1
	otevřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad

	Kancelářské minimum - (Word, Excel, Internet)
	administrativa
	2
	1
	Otevřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad

	ERP - Modul  Obchod
	asistentky, obchodníci
	15
	3
	uzavřený
	8
	24
	Rajhrad

	ERP - Modul Nákup
	Nákupčí, vedení, obchodníci
	8
	1
	uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul  elektronická komunikace NAV
	asistentky, obchodníci
	12
	2
	uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul  úvod do IS NAV
	Grafici, THP sklad a výroba
	15
	3
	uzavřený
	8
	24
	Rajhrad

	ERP - Modul Výroba
	mistři, skladníci, THP sklad
	13
	2
	uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul  Finanční management a controlling I.
	Účetní, ekonom, vedení, asistentky, výr. ředitel
	8
	1
	uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul  Finanční management a controlling II.
	Účetní, ekonom, vedení, asistentky, výr. ředitel
	8
	1
	uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul  Sklady a zásobování
	THP skladu, skladníci, expedienti
	22
	2
	uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul  zásoby
	THP skladu, skladníci, nákupčí
	13
	2
	uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul  vychystávání zakázek
	Výrob.ředitel, THP Skladu, skladníci, expedienti
	20
	2
	Uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul Manažerské analýzy I.
	Vedení, obchodníci, asistentky
	15
	3
	Uzavřený
	8
	24
	Rajhrad

	ERP - Modul Manažerské analýzy II.
	Vedení, obchodníci, asistentky
	15
	3
	Uzavřený
	8
	24
	Rajhrad

	ERP - Modul Správa financí I.
	Vedení, účetní, asistentky
	8
	1
	Uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul Správa financí II.
	Vedení, účetní, asistentky
	8
	1
	Uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul Technologická příprava výroby I.
	Výrobní dispečeři, mistři, kalkulace, THP Sklad
	9
	1
	Uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul Technologická příprava výroby II.
	Výrobní dispečeři, mistři, kalkulace, THP Sklad
	9
	1
	Uzavřený
	8
	8
	Rajhrad

	ERP - Modul Řízení a plánování výroby I.
	Výrobní dispečeři, výrobní ředitel, Mistři, kalkulace, THP Sklad
	10
	2
	Uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul Řízení a plánování výroby II.
	Výrobní dispečeři, výrobní ředitel, Mistři, kalkulace, THP Sklad
	10
	2
	Uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul Řízení projektů
	Grafici, marketing, obchodníci, asistentky, THP Sklad
	18
	2
	Uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Modul Řízení dodavatelských řetězců
	Vedení, nákupčí, asistentky
	11
	2
	Uzavřený
	8
	16
	Rajhrad

	ERP - Obecné nastavení 
	Výrobní ředitel, THP Sklad,mistři, obchodníci, asistentky, kalkulace
	15
	3
	uzavřený
	8
	24
	Rajhrad

	[bookmark: _GoBack]GRAFICKÝ PROGRAM ILUSTRÁTOR
	Grafičky, nákupčí
	4
	1
	otevřený
	8
	8
	Brno, Rajhrad
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Specifikace vzdělávacích aktivit / kurzů

MS Office Excel základy
Obsah kurzu: 

· seznámení se s programem + základní operace
· práce se soubory
· základy práce s daty
· základní výpočty
· relativní adresace
· kopírování a přesouvání
· základní úpravy tabulky
· grafy
· formátování
· stránka
· listy
· názvy buněk

MS Office Excel pro mírně pokročilé
Obsah kurzu: 
· adresace buněk
· funkce a vzorce
· ověření dat
· skrytí a zobrazení
· podmíněné formátování
· ochrana
· propojení dat
· analytické nástroje programu Excel
· databázové tabulky
· skupinové zobrazení

MS Office Excel vzorce a funkce
Obsah kurzu: 
· detailní zaměření na funkce a vzorce
· tvorba vzorců a příklady využití
· vyhledávací funkce
· speciální funkce
· chybové hodnoty

MS Office Excel kontingenční tabulky a grafy
Obsah kurzu: 
· základy kontingenční tabulky
· vytvoření, nastavení polí
· seskupování dat, úpravy
· filtry
· možnosti, funkce, graf


MS Office Powerpoint 
Obsah kurzu: 
· zásady a doporučení tvorby prezentace
· používání šablon
· práce s textem
· formát textu, textová pole
· snímky (rozložení, návrhy, přechody, animace, skrývání)
· pravítka, mřížka
· vkládání a úpravy obrázků
· vkládání grafu, organizačního schématu, tabulky
· video a zvuk
· nastavení prezentace, časování, ukládání prezentace, vyhledání a otevření prezentace
· automatické tvary, kresby, efekty
· tisk prezentace

MS Office Word pro pokročilé
Obsah kurzu: 
· dlouhé dokumenty (styly, formátování, číslování, nadpisy,..)
· titulky, odkazy
· poznámky pod čarou
· obsah
· zabezpečení dokumentu
· sledování změn
· styly, rychlé styly; motivy 
· komentáře
· navigační podokna


[bookmark: _Toc479342790]Kancelářské minimum
Obsah kurzu:
· internet – vyhledávače, prohlížeče, stahování souborů, sdílení dat, komunikace, elektronická pošta, antivirová ochrana
· MS outlook – pracovní plocha, kontakty, úkoly, elektronická pošta, kalendář
· MS Office excel – seznámení se s programem, základní operace, práce s daty, základní funkce, vzorce, grafy
· MS Office word – seznámení se s programem, základní práce s textem, odstavce, odrážky, číslování, vzhled, styl


ERP – MS Dynamics NAV, Modul obchod
Obsah kurzu:
· Prodejní objednávky, hromadné, rámcové
· Zákazníci
· Kontakty
· Vratky
· Faktury, dobropisy, dodací listy
· zálohy
· sestavy – přehled objednávek, faktury, statistiky
· ceny – ceníky, slevy, statistiky
· historie
· analýzy 

ERP – MS Dynamics NAV, Modul nákup
Obsah kurzu:
· nákupní objednávky, hromadné, rámcové
· dodavatelé
· kontakty
· Faktury, dobropisy, dodací listy
· zálohy
· plánování nákupu
· sestavy – přehled objednávek, faktury, statistiky
· ceny – ceníky, slevy, statistiky
· historie
· analýzy 

ERP – MS Dynamics NAV, Modul elektronická komunikace 
Obsah kurzu:
· Nastavení EDI komunikace
· Odesílání, příjem, evidence EDI dokladů 
· Princip propojení NAV s B2B, MOS, www a e-shopem
· Zpracování objednávek z B2B, MOS, www a e-shopu
· Nastavení parametrů na kartách zboží v NAV pro komunikaci s B2B, MOS,www e-shopem

ERP – MS Dynamics NAV, Modul úvod do IS
Obsah kurzu:
· Seznámení se s programem
· NAV moduly – menu
· Představení jednotlivých modulů
· Orientace v IS
· úpravy, změny 
· Nástroje
· Okna
· Nápověda
· Licence
· Záloha, obnova dat
· Filtry
· Historie
· dimenze
· Zakládání karet – vzorové příklady


ERP – MS Dynamics NAV, Modul výroba
Obsah kurzu:
· Plánování výroby
· Sestavení kusovníku
· Kapacita
· Postupy
· Výrobní zakázky
· Účtování
· Plánování 
· Sestavy

ERP – MS Dynamics NAV, Modul finanční management a controlling I.
Obsah kurzu:
· Výkazy
· Rozpočty
· Cashflow
· Rozvaha

ERP – MS Dynamics NAV, Modul finanční management a controlling II.
Obsah kurzu:
· analýzy dle dimenzí
· nákladové účetnictví


ERP – MS Dynamics NAV, Modul Sklady a zásobování
Obsah kurzu:
· Zboží
· Skladové karty 
· Měrné jednotky
· Přihrádky, lokace
· Sestavy
· Doklady
· Přesuny mezi sklady
· Kusovníky
· Balící předpisy
· Obaly
· Nastavení skladu

ERP – MS Dynamics NAV, Modul zásoby
Obsah kurzu:
· Zboží – skladové karty
· Deníky zboží
· Inventury
· Kusovníky
· Přecenění
· Nastavení zásob
· Nastavení skladu

ERP – MS Dynamics NAV, Modul vychystávání zakázek
Obsah kurzu:
· - výrobní zakázky
· - proces výroby
· - vazby na prodejní objednávky
· - plánování výroby (MPS a MRP)
· - plánování kapacit
· - ukončení výroby a reporting

ERP – MS Dynamics NAV, Modul manažerské analýzy I
Obsah kurzu:
· Základní manažerské výstupy
· Seznámená s nástrojem na tvorbu analýz a reportů
· Instalace a nastavení

ERP – MS Dynamics NAV, Modul manažerské analýzy II
Obsah kurzu:
· Manažerské výstupy
· Datové zdroje
· Přiřazení zdrojů
· techniky vytváření reportů



ERP – MS Dynamics NAV, Modul Správa financí I
Obsah kurzu:
· Hlavní kniha
· Účetní osnova
· Interní doklad
· dimenze
· Věcné položky
· Pokladna – řízení hotovosti
· Inventura účtu
· Bankovní účet
· zápočty

ERP – MS Dynamics NAV, Modul Správa financí II
Obsah kurzu:
· Intrastat
· Uzávěrkové operace
· Nákup a závazky
· Prodej a pohledávky
· Kontroly k uzvěrkám
· DPH
· Tvorba přiznání k DPH
· Karta + přehled
· Souhrnné hlášení, souhrnný výkaz
· DPH přehled
· Rozpočty
· Účtování ve výrobě

ERP – MS Dynamics NAV, Modul Technologická příprava výroby I
Obsah kurzu:
· Čtečky
· zboží ve vztahu k výrobě
· výrobní kusovníky

ERP – MS Dynamics NAV, Modul Technologická příprava výroby II
Obsah kurzu:
· strojní a pracovní centra
· technologické postupy
· výrobní kapacity


ERP – MS Dynamics NAV, Modul řízení a plánování výroby I
Obsah kurzu:
· Vazby na prodejní objednávky
· Plánování výroby
· Plánování kapacit

ERP – MS Dynamics NAV, Modul řízení a plánování výroby II
Obsah kurzu:
· zaměstnanci
· pracovní kalendář
· pracovní týmy
· evidence výrobních operací
· deník evidence práce
· terminál odvodu práce

ERP – MS Dynamics NAV, Modul řízení projektů
Obsah kurzu:
· zdroje – vytváření a správa, plánování
· správa cen zdrojů 
· evidence zdrojů - spotřeba a prodej 
· analýza 
· projekty – vytváření a správa, plánování, rozpočet
· ceny a slevy projektu
· průběh a evidence 
· přeplánování projektu
· fakturace projektu
· sledování plnění plánu projektu
· ukončení projektu

ERP – MS Dynamics NAV, Modul řízení dodavatelských řetězců
Obsah kurzu:
· Dodavatelé
· Nákupní ceny 
· Slevy zboží
· Zboží , poplatky ke zboží, rezervace zboží 
· plánování nákupu
· nákupní poptávky
· objednávky 
· zálohová faktura
· nákup na lokaci s přihrádkami
· hromadné objednávky
· naskladnění zásob
· fakturace, dodací listy
· dobropisy a vratky (vrácení zboží dodavateli a opravy)

ERP – MS Dynamics NAV, Obecné nastavení
Obsah kurzu:
· architektura NAV
· instalace klienta
· zabezpečení
· instalace NAS
· instalace NST
· aktualizace NAV
· údržba MS SQL
· nastavení aplikace


ADOBE Illustrator – pro začátečníky
Obsah kurzu:
· základní principy zobrazování a editace obrazců
· ovládání programu
·  nástroje pro kreslení 
· práce s textem - formátování, text na křivce, text v objektech, textové efekty
· seskupování, spojování, maskování objektů
· vytváření objektových a barevných přechodů
· praktické ukázky a příklady používaných postupů při vytváření vektorové grafiky
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