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KOMUNIKACN| DOVEDNOST]

Pozitivni asertivita v telefonu Vnitrofiremni komunikace

Cil seminare Cil workshopu:

@ rozpoznat typ volajiciho a prizpdsobit svij hovor Cilem praktického nacviku je upevnéni a zajisténi efektivni komunikace uvnitr
efektivné vyfizovat vzkazy a ddlezité hovory tymu /firmy tak, aby neprobihala jednosmérné, aby fungovaly zpétné vazby,

nevznikalo napéti apod.

Globalnim cilem je nastaveni spravného chodu organizace a optimalniho pracov-

niho vykonu véech zaméstnancu.

[ ]
B Kklidne resit problémoveé telefony a agresivni volajici
B Uc¢inné planovat klicové hovory

Délka seminafe

Délka workshopu
Jeden den (8 vyukovych hodin) P

Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

@ Kazdodenni naladéni
Zvladnuti pristroje
Typologie volajicich
Techniky komunikace
Faze telefonniho hovoru
Planovani dllezitych hovord
Problémovi a agresivni volajici

Hlavni témata
B Komunika¢ni dovednosti jako pracovni nastroj
Rec t&la a jeji efektivni vyuziti
Komunikacni styly - prizptsobeni komunikace situaci a partnerovi
Rozvoj interni komunikace
Komunikace v rozdilnych pracovnich pozicich (nadfizeni vs. podtizeni)
Porozuméni - vychodisko kooperativnich procest
Firemni komunikacni bariéry
Uzka mista firemni komunikace
Spravny vybér komunikacniho kanalu
Komunikace na poradach a mitincich




Efektivni komunikace

Co se v tréninku naucite?

V tomto kurzu zlepsime komunikacni dovednosti Ucastnikl a po prvotni
sebereflexi a cvicenich na porozumeéni a sebeprezentaci se naucime dvé
techniky efektivni komunikace. V obou pripadech pak na konkrétnich prikla-
dech vyzkousSime, jak mnoho je nutné investovat do vzajemného porozumeéni
pfi snaze o efektivni komunikaci v ramci firemni struktury i v osobnim zZivote.
Naucime se rozeznat rlizné komunikacni typy a jejich detenci vyuzit pfi Upravé
formy komunikace s nimi. Kazdy ucastnik si sam provede diagnostiku vlastniho
komunikacniho typu a ovlddne tak ddlezitou techniku zvliddani komunikace

na profesionalni urovni.

Délka tréninku
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

B Komunikace jako nastroj porozumeni
Shoda, nebo porozumeni?
Komunikacni typy
Jak rozpoznat komunikaéni typ protéjsku
Jak jednat s rGznymi typy lidi
Zkresleni, nedorozumeéni, konflikt
Reseni slozitych situaci v komunikaci a porozumeéni
Profesni nebo prirozena empatie?
Profesionalni komunikace po telefonu
Dalsi komunikacni kanaly a jejich role

Pozitivni asertivita
Nna pracovisti i doma

Co od kurzu ocekavat?

Intenzivni kurz, ktery Vam umozni lépe pochopit chovani druhych lidi. Naucite
se efektivné ridit vztahy a ucinné se prosazovat v jednani s jinymi osobami. Taktéz
ziskate znalosti a dovednosti potrebné ke zvladnuti konfliktnich situaci. Nauci-
me Vas chapat asertivitu jako nastroj vedouci k lepsimu pochopeni sebe sama
a svych vztahU k okoli. Asertivni jedndni pomdize predchéazet frustraci a zvysovat
produktivitu prace. Ziskate vnitfni rovnovahu a jistotu ve svém projevu.

Délka semindfre
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
@ Overeni zakladnich asertivnich dovednosti a identifika¢ni cviceni
Prace s tréninkovymi Ulohami a priklady z praxe Gcastnikl
B Princip budovani autority - ziskavani respektu - ASERTIVITA
Autorita na zakladé dvou vyvazenych slozek
Posileni slozky RESPEKT pomoci asertivity
@ Pozitivni asertivita
Asertivni pravidla v praxi manazera
Asertivni techniky
Dusledny k pravidlam, vstficny k lidem
B Obrana proti manipulaci, vydirani a natlaku
Asertivni postoje
Udrzeni klidu a nadhledu
Prace s hlasem a feci téla
Trénink manazerskych asertivnich situaci

Pouzité metody

Teorie, diskuze, sebepoznani, individuadlni a skupinova prace,
hry, hrani roli, video trénink.



OBCHODNI / PRODEJN| DOVEDNOSTI

Organizace prace a fizeni Casu

Co je cilem?

V tréninku Vas vybavime Ucinnymi nastroji, diky nimz budete efektivnéji plano-
vat a vyuzivat sv(j ¢as. Naucite se predchazet zbyte¢nym stresovym situacim
a pripadné tyto situace obratné zvlddat. Ukazeme Vam, jak si mlzete stanovit
cile a priority a jak s ¢asem |épe hospodarit. Vyzkousite si moderni metody Time
managementu, které Vam pomohou v praci s ¢asem bez zbytecnych emoci
a sram0 na ,dusi.”

Délka kurzu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

e Sezndmeni
s tématem a stanoveni ocekavani Ucastnik(l v oblasti time managementu

Osobnost, hodnota ¢asu - zména z (¢as = stres) na (¢as = zdroj)
Odhaleni zlodéjd ¢asu
Stanoveni cile - stanoveni pracovnich cill kooperativni technikou
Prace s prioritami - techniky stanoveni priorit
Planovani casu - planovaci techniky a prostfedky, postoje k planovani
Zvladnuti prokrastinace
Problémy pfi planovani
Odpovednost za vilastni ¢as - princip hlidaciho psa
Doporuceni pro planovani ¢asu - kritickd mista
Prace s ,Planem uplatnéni dovednosti v praxi” - akéni plan zmén

Vyjednavani a argumentace

Co je cilem praktického tréninku?

Pripravit se na vyjednavani a zvolit spravnou strategii vyjednavani. Znat dobre
potreby a moznosti protistrany a sam mit jasno, ¢eho a jak chci dosadhnout.

Délka tréninku
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Druhy vyjednavani, dovednosti vyjednavace

Priprava strategie vyjednavani

Definice cile, limitni pozice, BATNA

Taktiky a metody (postup, faze vyjednavani, techniky, argumentace)
Osobnost a emoce (osobnostni typy, racio versus emoce)

Rec té&la pfi vyjedndvani a jak ji vyuzit

Komunikace a manipulace (typy manipulace

a obrana, asertivita ve vyjednavani)

Obtizné situace (Casovy faktor, otdzky, ndmitky, konflikty a jak je zvladat)
Vyjednavaci techniky




PecCe o zakaznika - cross selling a up-selling

Co bude absolvent workshopu umét? Hlavni témata

B Stat se profesni autoritou pro partnery a odbératele a zakazniky ® Budovani autority obchodnika
B Vyuzivat postaveni autority v praxi jednani o dodavkach, 8 Opakovani prvkd Merchandisingu
objednavkach a dalsim rozvoji spoluprace 8 Druhotny prodej jako zakladni disciplina jednani s odbérateli
B Znalosti v merchandisingu prevadéet do praxe ® Psychologie prodeje v praxi
primo na prodejnich plochach B8 Trénink prezenta¢nich dovednosti v ramci obchodu
8 Vyuzit komunikacni dovednosti v praxi @ Prohloubeni dovednosti v oblasti obchodniho vyjednavani
B Spravné vyjednavat a prosadit se v obchodnim vztahu ® Trénink vyjednavacich technik
@ Komunikovat i po uzavreni obchodu a tvofit ® Praktické vyuziti techniky aktivniho naslouchani
- ?:/elsgaotkrlwaa'(:zii?ang?ilEirr;of:wjksypdupraol @ Zvladdani komunikac¢nich bariér - trénink a cviceni
B Komunikac¢ni typy - trénink a cviceni
Délka workshopu ® Aktivni naslouchani - trénink a cviceni
Dva dny (16 vyukovych hodin) 8 Vedeni obchodniho jednanf
B Prezentacni dovednosti v praxi
B Osobnirozvoj v praxi, shrnuti, akeni plan




Prezentace s jistotou

Absolvent modulu bude umét

Vybrat vhodny typ prezentace
Pripravit efektivni prezentaci, identifikovat posluchace a stanovit jeji cil
Udrzet pozornost posluchacd

Efektivné pracovat s hlasem, vhodné klast

otdzky a pohotové na né odpovidat

Vyuzivat pfi prezentaci rizné typy programi a technickych pomdcek
Zvladdat trému a vyuzit ji jako sebemotivujici faktor

Reagovat na nestandardni situace

Zvladat namitky a pripominky

Ovladat své emocni projevy a smerovat ke klidnému

a vyrovhnanému projevu s pfevahou

Zvladat kritiku a vyuzit pozitivni ohlasy

Ziskavat na dlvére a respektu diky své prezentaéni dovednosti

Délka praktického tréninku
Dva dny (16 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Rozbor Uvodni prezentace Ucastnikd

Priprava prezentace

Struktura prezentace

Rozvoj rétoriky

Nastroje prezentace

Zvladani trémy

Zvladani krizovych a nepfijemnych situaci béhem prezentace

Business Etiketa

Co je cilem workshopu?
Osvojit si zakladni pravidla spole¢enského chovani pfi rlznych prilezitostech
a situacich soukromého i pracovniho zZivota.

Délka workshopu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
® Uvod a stanoveni cilél U&astnik

Prace s osobnimi Zeny
zkusenostmi a ocekavanimi Muzi
Ucastnikl Zasady obleceni a doplnkd
Dovednost sdélenf pocitu Prace s odévem a dopliky
Etiketa a takt pFi obchodnim jednani
Takt v rozmluve @ Doprovod a kolektiv

B Pravidlo spole¢ensky Trénink s odévem

vyznamnejsiho Zasady pfi bufetu,

Prednosti a predstavovani obcerstveni a pracovnim
Oslovovani a predstavovani stolovani

B Navstévy 8 Zavér

Pracovni navstévy
Soukromeé navstévy
Zdraveni a podavani ruky
10 vtefin rozhodne

B Profesionadlni image




Pokrocile obchodovani v praxi

Cil tréninku

Rozvoj dovednosti a znalosti u Key Account manazerd pro lepsi budovani vzta-
hd se zékazniky a posileni zékaznické loajality a ochoty nakupovat i dalsi sluzby
a produkty.

Délka tréninku
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
B Coje Key Account?
Vyznamni zakaznici
Paretlv princip
Znalost zakaznika
DGvody pro Pokrocilé obchodovani v praxi
B Osobnost a role Key Account manazera
Co ocekava zakaznik?
Co ocekava vase firma?
@ Ziskavani novych klicovych zakaznikd
Urovné vztah( se zakaznikem
Jak se dostat na vyssi Uroven?
Analyza a pfiprava strategie
® Dlouhodoba spoluprace s klicovymi zadkazniky
S kym jedname?
B Business pravidla jednani a vyjednavani




MANAZERSKE DOVEDNOSTI RIZEN| TYMU

Adaptacni proces = imunita proti fluktuaci

Cil kurzu

Sezndmit Ucastniky s nastavenim efektivnich standard( adaptace zaméstnance
a s postupem jak rychle a jednoduse zaclenit nové zaméstnance do tymU spo-
lupracovnikd.

Délka kurzu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Co vas v kurzu nauc¢ime

Naucite se jak efektivné nastavit a zvladat proces adaptace a zapracovani pra-
covniky, aby bylo dosazeno efektivni interni komunikace na pracovisti a zaroven
byl minimalizovan vznik problematickych situaci spojenych s nastupem nového
zaméstnance, nebo se zménou pracovniho zafazeni a pracovnich Ukold a cild.

Hlavni témata

® Uvod, sezndmeni s cili a programem, ocekavani

@ Problematika adaptace zaméstnancd na nové podminky organizace
Specifika socidlni a profesni adaptace
Vyznam adaptacnich programd
Zkusebni a adaptacni doba - rozdil a cile
Problematika Uvodniho rozhovoru

B Co udélat pro efektivni adaptaci - rdmec dany hodnoticim systémem
Nejvhodnéjsi vybér (adaptace, orientace, tailoring - ,misto na miru®)
Hlediska zarazeni zaméstnance na pracovisté
Nastaveni adaptacniho planu - indikatory Uspésné adaptace
Stanoveni efektivniho postupu zaskoleni zaméstnance
Pribézna kontrola (ve zkusebni dobé/na nové pozici)
Vyhodnoceni zkuSebni doby - struktura pohovoru
Plany osobniho rozvoje a kariérniho postupu v rdmci organizace

B Jak nastavit adaptacni plan
Zavazny dokument pro obé strany
Co nejkonkrétnéjsi kroky v ramci zaskoleni
Nastaveni terminC
Co Ize kontrolovat a vyhodnocovat
Podpora a hodnoceni
Vyhodnoceni

® Skoleni a rozvojovy program
Uvodni $koleni, orientace a sezndmen
Priprava sady Skoleni pro novacky
Stinovani a zaskolovani v praxi
Role mentora a co se od néj ocekava
Oveéreni ziskanych znalosti a dovednosti




Komunikace pro TOP

Mmanagement

Co se uUcastnici nauci?

Porozumét druhym nejen diky slovim a mit nadhled pri komunikaci hlavnég,
kdyz se nedari. Vyuzivat vilastni sdéleni k motivaci a presvédcovani. Zaujmout
a motivovat diky spravné technice komunikace. Vyuzit znalost komunika¢niho
typu partnera k lepsSimu vzajemnému porozuméni. Posilovat slozku ddvéry pri
budovani autority. Jak fict néco jen jednou a nemuset nékolikrat opakovat.

Délka semindfre
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

® Uvod a stanoveni cild U&astnikd

Prace s osobnimi
zkugenostmi Ucastnikd

Asertivni dovednost

sdéleni pocitu

Vyuziti emoci v komunikaci
B Porozumeénijako cil komunikace

Trénink porozumeni
v komplikovanych
podminkach

Lekce posuzovani a souzeni

Dovednost rozpoznani
komunika¢&niho typu

4. komunikac¢ni typy

Vstricnost a prosazeni
béhem komunikace

10 vtefin rozhodne

Co o ném vim hned?
Vyuziti komunikacnich typt

Jak s nimi jednat?

Proc¢ s kazdym jinak?
Pripadové studie z praxe
Trénink komunikacnich technik

Komunikac¢ni motivace

Dynamika tymu

Pro koho je trénink zaméren?

Trénink z oblasti budovani tymd je uréen pro manazery a vedouci tymd, ktefi
chtéji poznat jednotlivé faze vyvoje jejich tymd a pracovat se svymi podfizenymi
v téchto fazich efektivnéji.

Délka tréninku
Dva dny (16 vyukovych hodin)

Hlavni témata
® 1. faze - START A ORIENTACE TYMU

Rizeni skupiny.
Vize, cile.
Motivace v tymu.
Vztahy ve skupiné

2. faze - BOURENI
Boj o pozice v tymu.
Prace s rGznosti ¢lent tymu.
Krize, konflikty, nesoulady.
Smérovani energie konfliktu.

3. faze - STABILIZACE / VYJASNENI(
Otevrena komunikace a ujasnéni potreb
Vyssi intenzita spoluprace.
Vyména napadd a nazord.
Akceptovani druhych a rozvoj systému vztaha.
Vytvareni pocitu sounalezitosti.

4. faze - VYKON
Jak vyuzit potencidl skupiny.

5. faze - UDRZOVANI vs. KONEC FUNGOVANI TYMU
Prace s Unavou a syndromem vyhoreni
Posledni fazi vyvoje tymu je rozchod, konec fungovani tymu






Motivace zaméstnancu

Co je cilem a pro koho je trénink zaméren?

Cilem je uvédomit si vliv komunikace manazera na atmosféru na pracovisti
a na motivaci lidi, rozpoznat zakonitosti lidské motivace a zamyslet se nad moti-
vaci vlastni. Natrénovat si rozhovory na zjistovani motivace, predavani informaci
a podavani zpétné vazby a hodnoceni.

Trénink je urc¢en pro manazery a vedouci tymu, ktefi se chtéji dozvédét a v praxi
natrénovat, jak pomoci kazdodenni komunikace a podavani zpétné vazby udr-
zovat své pracovniky motivované.

Délka tréninku
Dva dny (16 vyukovych hodin)

Hlavni témata
B Jaké motivacni potfeby mame? (Maslowova pyramida lidskych potfeb)
Kdy motivace (ne)funguje?
Motivace vs. demotivace
Sebemotivace, aneb co nas viastné motivuje? (test sebepoznani)
Rozpoznani motivace u druhych lidi - modelové rozhovory
Komunikac¢ni dovednosti manazera = zakladni
nastroj ovliviujici atmosféru na pracovisti
VlIiv komunikace s nadfizenym na motivaci lidi
Zpétna vazba a hodnoceni - ddlezity nastroj
pro vedeni lidi a jejich motivaci
B 7pétnd vazba - pochvala, kritika, popisna zpétna vazba

Leadership v manazerske praxi

Co se v kurzu naucite?

Leadership je schopnost vést a inspirovat druhé. Naucite se posunout své vedouci
schopnosti dale. Dozvite se konkrétni tipy a nastroje, jak vybudovat fungujici tym,
j@k komunikovat firemni vizi, ¢i jak umeét zazehnout motivaci lidi i po X letech.
Ceka vas uderny a svizny workshop.

Délka kurzu

Dva dny (16 vyukovych hodin)

Hlavni témata

® [ ecadership @ Motivace pracovnikl
formalni a neformalni autorita typy motivace, finanéni
osobnostni predpoklady a nefinan¢ni motivace
a kompetence co motivuje r&zné typy lidi
B Styly fizeni a optimalizace zpUsoby jak efektivné
vlastniho stylu motivovat pracovniky
manazerské styly osvedcené modely motivace
a jejich efektivita a jejich nacvik v praxi
vyhody a nevyhody @ Motivacni faktory
jednotlivych styll Fizeni uznani, zapojeni,
diagnostika vlastniho odpovednost, Uspéch
fidiciho stylu

volba stylu vedeni dle situace

a pro jednotlivé ¢leny tymu
® Delegovani

nacvik technik delegovani

co delegovat a co ne

faktory ovliviaujici delegovani

pfinosy delegovani

prekazky delegovani



INnterview management -
systém hodnoticich rozhovoru

Co se v tréninku naudite?

Zasadnim zpusobem rozéifit a upevnit, stanovit si spravny cil a dosdhnout jej,
vést dialog a spravne reagovat na namitky, vymluvy a dalsi manipulativni jed-
nani. Udrzet kontrolu ve vypjatych situacich, fesit spory podle zasad efektivné
a smysluplné. Pozitivni asertivitu pfi feseni spord.

Délka tréninku
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

® Uvod a sezndmeni s cili kurzu
stanoveni individualnich cild a ocekavani Ucastnikd
rozbor pripravenych situaci a potvrzeni redlnosti situaci z pfipravy

B Z3klady Douglas McGregorova principu pro 21. stoleti
Nefinan¢ni motivace vztahem
Moderni model fizeni v praxi

8 Realita dovednosti: prvni trénink se zadanymi typy rozhovort
Rozbor videozdznamu z pohledu Uspésnosti dosazeni cile
Jak uplatnit obracené Y?

B Trénink opravenych navykd a budovani novych stereotypd
Dovednost vést rozhovor.
Dovednost smérovani k cili.
Dovednost argumentace a vyvazené zpétné vazby
Dovednost ukoncit rozhovor

B Zavér kurzu, osobni akeéni plany a diskuse s lektorem

Krizove rizeni a krizove situace

Co se v tréninku naudite?

Ucastnici budou umét detekovat krizové situace v ndvaznosti na stanoveni cilCl
a kooperaci pfi definovani vlastnich roli, a Ukold v rdmci organizace. Na modelu
fizeni X a'Y dle Douglase McGregora si ovéeri stav svého viastniho stylu fizeni a zvia-
dani krizovych situaci. Budou umét stanovit pravidla a procesy pro krizoveé situace
a krizovy management. Stanovi si hlavni body a zdsady pro vlastni a konkrétni
krizoveé situace z praxe. Budou se umeét rozhodnout mezi rychlym a dokonalym
zpUsobem feseni ve spravnou chvili a na spravném misté v procesnim fizeni.

Délka tréninku
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
@ Definice krizoveé situace
Struktura reakce
Technika GROW - aplikace v krizovych situacich
V jednoduchosti je sila
Model fizeni X a 'Y
Vyhody a rizika krizového Fizeni
Dokonalé reseni, nebo rychlost rozhodnuti?
Strategie stalého zvysovani kvality a krizoveé procesy




Klicove prvky personalnino
mMarketingu

Cil kurzu
Stabilizace zaméstnancl a budovani spravnych postojd napfic¢ firmou.

Co Vas v kurzu nauc¢ime

Ucastnici se naudi stabilizovat zamé&stnance na soucasnych pozicich a rozvijet
jejich potencial diky jejich vnitfni motivaci a budovani spravné firemni kultury pro
dany obor. Zaméreni na sluzby, vyrobu i management dava prostor pro spravné
uchopeni tématu personalniho marketingu ve vsech oblastech z pozice zamést-
nance, nadrizeného, personalisty, Urednika i dalsich profesi.

Délka kurzu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Zakladni prvky marketingu

Marketingové prostfedi a analyzy z pohledu personalnich zdrojd
Nabor a vybér spolupracovnikd

Adaptacni proces v pracovnim cyklu zaméstnance

Role managementu v persondlnim marketingu

Prace s firemni kulturou a stanoveni odpovédnosti a pravomoci
Firemni kultura kooperace a rozvoje lidskych zdroj

Stabilni tymy a jejich kooperativni propojenti

Prehled prvk( Uspésného persondliniho marketingu

Rozvoj persondlniho marketingu v rdznych etapach ekonomického cyklu

Mezigeneracni spoluprace a prace s rlznymi generacemi pfi rozvoji tymu

Reseni problém( a rozhodovani

Co Vas v kurzu nauc¢ime

Uc&astnici se naudi identifikovat problém a krizova mista v managementu, ve vzta-
zich a v komunikaci v tymu nebo v pracovni skupiné. Nauci se fesit problémy
a konflikty, ménit vztahové konflikty na vécné a ty resit efektivné a konstruktivné
tak, aby se nevracely v kruzich. Provedou rozbor vilastni situace a problematic-
kych mist ve svém okoli a ve své kazdodenni praxi. Pracovni problémy a kritické
situace budou fesit dle schématu kooperace, kompromisu, nebo strategického
rozhodovani v rdmci systému fizeni ,,Douglas McGregor pro 21. stoleti”.

Délka kurzu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

B Definice cile
Vize mise a strategie
Definice problému
Pozitivni vnimani problému
Management zmény
Operativni a strategicka reseni
Tym a skupina
Kriticka cesta



OSOBNOSTN| ROZVOJ

Stress-management
a Obrana pred vyhorenim

Cilem workshopu je

Pomoci zaméstnanclm z ¢asové a psychicky naro¢nych obord a povolani zviadat
kazdodenni ndpor na psychiku a podvédomi. Rozvijet osobni schopnost odolavat
tlaku a pracovat pod stresem a v psychicky nadro¢ném prostredi. Posilit schopnost
regenerace a Cerpani sil diky viastnim zdrojdm a psychické odolnosti.

Délka workshopu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Detekce stresord v osobnim a pracovnim zivoté
Biologicka podstata stresu

Tri faze stresoveé reakce

Techniky budovani odolnosti vici stresordm

Osobni odpovédnost a vliv na okoli

Posilovani odolnosti vici casovému i vztahovému stresu
Pét stadii syndromu vyhoreni

Pribéh, ohrozeni a plsobeni syndromu vyhoreni
Obrana proti vyhoreni v rlznych stadiich

Detekce stadia syndromu vyhoreni

Osobnostni a relaxac¢ni cviceni a cviky pro posileni psychické odolnosti
Prace s pldnem uplatnéni poznatkd v praxi

Argumentace a retorika

Co si Ucastnik odnese?

Zazije si rizné argumentadni strategie

Nauci se argumentovat nadrizenym, koleglim, podrizenym, zékaznikovi.
Nauci se jasné prezentovat své myslenky, dokaze obhajit sva stanoviska.
Ovladne techniky argumentace a presvedcovani.

B Odhali neuprimnost a nauci se reagovat na zaludné otazky

Délka tréninku
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

B Kritické mysleni a argumentace
Vyznam uméni argumentace
Faktory ovlivAujici u¢innou argumentaci
Priprava argumentd
Odhadnuti silnych a slabych argumentd
Priprava na mozné namitky
Techniky uvazovani a presvédcovani
Techniky vyvraceni argumentd
Argumentace podle cild vyjednavani
Zasady a zakonitosti monologu a dialogu
Technika vyslovnosti, modulace hlasu a frazovani
Osobnost recnika
Emoce, empatie a takt
Prvky diskuse
Verbalni a nonverbalni komunikace




Mentoring / Koucink -
OSobNostNi rozvoj

Cil workshopu

Hlavnim cilem mentoringu je pfedani zkusenosti mentora menteemu (mento-
rovanému). Mentor pusobi jako prdvodce v urcité oblasti ¢i tématu a pomaha
menteemu nalézt spravny smér &i feseni.

Délka workshopu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Vysvétleni pojmd mentor, konzultant, facilitdtor, kouc
Role mentora (partnerstvi), identifikace s roli mentora
Klicové mentorské dovednosti

Vyznam a pfinosy pro tym/firmu

Zasady ucinné komunikace mentora

Odhadovani lidi - prvni dojem (vzhled, chovani, vyjadfovani)
Efektivni komunikace mezi mentorem a menteem
Motivace menteeho

Pouziti zpétné vazby

Z3aklady typologie osobnosti

Zasady vedeni mentorského rozhovoru

Jak sdélovat pochvalu a kritiku

Predavani vysledk(d mentoringu - komu a co

Proces mentoringu

Vytvoreni scénare a jeho uplatiovani

Emocni inteligence

V seminafi se zamé¥Fime na

Rozvoj osobnosti v oblasti sounalezitosti s druhymi, lepsi porozumeni ostatnim
a rozvoj akceptovatelnosti v kritickych situacich. Zvladat viastni emoce i emoce
druhych lidi a U¢inné s nimi pracovat. Analyzovat projevy emocni inteligence.
Komunikovat empaticky a predejit narocnym a konfliktnim situacim.

Délka seminare
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

B Coje emocniinteligence
emoce soucasti lidskeé inteligence
schopnost vnimat emoce

® Ctyfislozky EQ
vnimani emoci
Uziti emoci k podpore mysleni
porozumeni emocim
fizeni emoci

B Stres a zvladani emoci
tlak a stres
vymezeni stresu a jeho druhy

B /Zdroje stresu a expozice emoci
objektivni faktory zatéze
drobné denni situace podilejici se na vzniku stresu
osobni faktory zatéze
psychosocialni zatéz



Mobbing

Mobbingem rozumime Sikanu ze strany ostatnich zaméstnanct, kterd se nejcastéji
projevuje ponizovanim, verbalnim napadanim, sirenim pomluy, vyloucenim z ko-

lektivu, zastrasovanim, zesmésnovanim vytvarenim prekazek a zneprijemnovanim
plnéni pracovnich ukold.

Identifikovat $ikanu v jejich po&atcich nenf snadné. Sikana mnohdy zac¢ind nevin-
nymi zertiky, ale mGze prerlst az v cilené ponizovani nebo utlak, ktery negativné
ovlivni nejen postizeného zaméstnance, ale také pracovni prostredi, atmosféru
na pracovisti, pracovni kolektiv i celou spole¢nost.

Cil Skoleni

Naucit Ucastniky vcas identifikovat nej¢astéjsi formy mobbingu a zejména uc¢inné
a efektivné témto formam Sikany predchazet a branit se jim.

Délka workshopu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

B Nejcastéjsi formy Sikany na pracovisti a jejich projevy
Diskriminace
Projevy diskriminace na pracovisti

Diskrimina¢ni dGvody (rasa, etnicky pdvod, ndrodnost, pohlavi,
sexudlni orientace, vek, zdravotni postizeni, nabozenskeé vyznani,
vira, téhotenstvi, materstvi ¢i otcovstvi a pohlavni identifikace)

Diskriminace v praxi

Rizika a dUsledky Sikany pro zaméstnavatele
Pravni odpovédnost

Snizena efektivita prace

Mechanismy uc¢inné prevence

Postupy v pripadé zjisténé Sikany a obrana proti ni
Pravni minimum

Prokrastinace

Cil seminare

Sezndmite se se zakladni problematikou prokrastinace, vysvétlime Vam, co je a co
neni prokrastinace, pochopite jeji priciny, naucite se je analyzovat a seznamite
se s nejcastéjsimi nastroji pro snizovani, ¢i odstranéni prokrastinace. Vysledkem
bude dosazeni vyssi vykonnosti a spokojenosti nejen v praci, ale i v osobnim
Zivoté, ktery tak bude [épe a efektivnéji naplnén.

Délka seminare
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Definice, zakladni pojmy, co je a co neni prokrastinace
Prokrastinace a jeji vyvoj

Nejistoty, odlisnosti, stres a tlak

Omyly a predsudky v boji proti prokrastinaci

Ctyfi zakladni principy pro pochopeni vzniku prokrastinace
Cas jako hodnota

Vnitfni a vnéjsi motivace, Uspéch a spokojenost
Disciplina a seberegulace, kognitivni zdroje
Rozhodovaci paralyza

Vybrané nastroje pro efektivni boj s prokrastinaci
Budovani osobni vize

Rizeny time management

Vytvareni zdravych navyku

Zdravy Zivotni styl




Finance pro nefinancni manazery

Cil skoleni

Cilem kurzu bude pochopeni ekonomickych vztahd a principC finanéniho fizeni
podniku. Podnik totiZz nefidi pouze financéni feditel, ale predevsim nefinanéni
manazeri svymi kazdodennimi aktivitami a rozhodnutimi. Proto i nefinanéni ma-
nazer musi rozumét podstaté financi a finan¢niho Fizeni podniku, jeho zdsadam
a praktickym procestm finan¢niho Fizeni.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Hodnota penéz v Case a budouci hodnota penéz
Inflace, deflace

Majetek, kapitdlové a penézni zhodnoceni

Dobré vs. $patné dluhy

Zdroje financovani: Uvéry vs. pljcky

Moje vs. cizi penize

Zhodnocovani penéz vlastnikd a investord
Ekonomicka realita podniku: ucetni vykazy
Obéhovy cyklus penéz: pohledavky, zavazky, zasoby
Sledovani Cash Flow a likvidity

Financovat ¢i nefinancovat?

Investicni rozhodovani

Chovani v zatezovych situacich

Co se v tréninku naucite?

Uc&astnici budou umét stanovit, co je zat&Zova situace. Nau&i se odlisovat chovani
v zatézové situaci od bézného chovani. Zapoji svou emocni inteligenci pri reSenf
zatéze tak, aby vlastni zatéz byla pro okoli pfikladem profesionality a rozvahy.
Dulezitym bodem je i nutné uvolnéni a zvladnuti vlastnich pocitd a zatézovych
stavl jako prevence proti Sokovym stavim a nepredlozenému chovani v zatézi.
Uc&astnici se nauci principy transakéni analyzy pro zvlddnuti interakce s ostat-
nimi v zatézové situaci. Nauci se také zrychlit a prohloubit adaptacni proces pri
tréninku a nacviku zatézovych situaci.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
B® Behavioradlni teorie
Co je chovani a reakce
Podnét a archetypalni vzorce chovani - Utok a uték
Transakeni analyza
Z3atéz a jeji zdroje
Adaptacni syndrom
Adaptace na zatézové situace
Uvolnéni po zatézi a zvysovani odolnosti



Konfliktni situace

Co se v tréninku naucite?

Uc&astnici se nauci rozeznavat typy konfliktd, odhalovat zdroje konfliktl a vyuZivat
konflikty k zefektivnéni své prace a procesu ve firmé. Konflikt se nauci prijimat jako
efektivni nastroj, ktery umi zvlddnout a omezi prerdstani ve vztahové konflikty. Nauci
se tfi techniky zvladdani konfliktd tak, aby vyhodnotili spravnou chvili a sprédvnou
situaci pro zvoleny typ reSeni. Konflikt budou vnimat, jako béZznou soucast prace,
kterd nemusi mit pfesah do vztahové roviny, pokud se konfliktu ujme nékdo, kdo
ovlada techniku zvladdani konfliktu a resi jej pragmaticky a védomé pouziva oveé-
fené postupy a taktiku ke kooperaci, ¢i kompromisu. Na konkrétnich pfikladech
z praxe si vyzkousi efektivitu svého plvodniho a inovovaného zpdsobu resent.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

8@ Zdroje konfliktd
Konflikt vécny a vztahovy
Vnimani a vécna argumentace
Reseni konfliktd
Rozhodovani, kompromis, kooperace
Konflikt jako prirozenad cesta k reseni

Tymova prace pro
nevedouci zameéstnance

Co se v tréninku naucite?

Uc&astnici se nauci principy tymové, skupinové a individudini prace v zavislosti
na firemni kulture, zadanych Ukolech a principu feseni odpovédnych ¢innosti.
Cilem kurzu je naucit Ucastniky vyuzivat nejefektivnéjsi zplsob prace s ddrazem
na tymovou spolupraci a tymové principy vedeni a fizeni. Spole¢né rozdélime
systémy Fizeni tymu dle potreby jednotlivych Ucastnikl. Vyhody a rizika tymové
spoluprace si ukdzeme na prikladech z praxe a naucime se vyuzivat tymové
role ve prospéch tymu. Kazdy si udéla diagnostiku své nejbéznéji zastavané role
v tymu a nauci se tyto role vyuzivat a zastdvat ve prospéch reseni zadanych
tymovych ukold. Nauci se podilet se na Uspéchu i prohfe tymu a budovat svdj
tymovy charakter.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
B Tym a skupina
Vedouci a leader
Vyhody tymu a tymové prace
Rizika v tymu
Tymoveé role (Belbin)
Podpora a kooperace v tymu
Konflikty a jejich feseni v tymu




Kreativni mysleni, rozvo] paméti a koncentrace

Cil seminare

Poradime vam jak posunout, pfipadné nastartovat vase kreativni mysleni. Nau&ime vas, jak se profesionalné koncentrovat a zdravé motivovat. Nacvik konkrétnich mo-
delovych situaci a pfipadovych studii bude probihat s pouzitim projekeni techniky.

Délka seminare
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata

Ovladnuti profesiondlni koncentrace

Cilevédoma ¢innost rychleji, pfesngji a s nizkym % chyb

Jak Uspésné zvladat narocné studijni a pracovni projekty

Pocatecni nadseni vs. snadné vyhoreni

Porazte vlastni prokrastinacni tendence

Praktické nacviky pro spravnou koncentraci

Vée dllezité o paméti

Jak si béhem par minut spolehlivé zapamatovat krestni jména v novém kolektivu
Jak pomoci pamétoveé asociacni listiny Uspésné argumentovat

Intenzivni nacviky trikd pro zapamatovani velkého mnozstvi informaci
Odstranéni rusivych navykad

Techniky efektivniho naslouchani a kladeni otazek

Trénink vyrovnaného jednani v situacich, které mi v realném zivote ,davaji zabrat”
Jak zabranit ,,schodovému efektu”

Typologie konfliktnich situaci a jedincd

Trénink ziskanych dovednosti prostfednictvim modelovych situaci mezi Ucastniky




Asistentka v praxi moderni spolecnosti

Modularni komplexni program pro osobni rozvoj asistentek.

Organizac¢né schopnd a komunikac¢né zdatna asistentka je nepostradatelnou
oporou nadfizeného, pfipadné celého tymu. Nabizime Vam soubor kurz& mék-
kych a tvrdych dovednosti, v némz se zamérujeme na externiiinterni komunikaci,
tymovou spolupraci a rozvoj vztahd. Naucite se asertivné jednat s rdznymi typy
lidi, profesionalné telefonovat, efektivné vyuzivat technické a komunikacni pro-
stredky, pecovat o navstévy a fadu dalSich uzitecnych dovednosti.

Délka programu:

Pét dni (5% 8 vyukovych hodin) - jednotlivé moduly Ize kombinovat nebo skolit
samostatne.

Modul ¢&. 1: Porozuméni - klicova dovednost
porozumét a pochopit zadani

Komunikacni techniky a jejich pfinos
® Princip porozumeni
@ Dovednost sdéleni a vnimani pocitd
® Cteni neverbalnich signalC

Aktivni naslouchani na poc¢atku porozuméni
a zvladani naroénych ukolt
@ Trénink aktivniho naslouchani
Dovednost efektivniho a korektniho kladeni otdzek
Empaticka cviceni
Dovednost proaktivni a konstruktivni zpétné vazby

Porozuméni na zdkladé techniky komunikaénich typut
B Z3akladni komunikacni typy
Rychlé rozpoznani komunikacniho typu
Jak s jednotlivymi komunikacnimi typy jednat, komunikovat, vyjit

Jak ziskat profesionalni nadhled pfi komunikaci
s jednotlivymi typy - trénink

Modul €. 2: Pozitivni asertivita - jak zvladat
pochvalu, kritiku a drzet situaci pevné v rukou

Archetypdlni vzorce chovani v praxi asistentky
@ Sebereflexe Ucastnikl tréninku
® Rozbor situaci z praxe
8 \V/yhody a nevyhody archetypalnich vzorcl chovani




Transakéni analyza - jak pFirozené vychazet s okolim Microsoft Excel

B Blok transakéni analyzy - chovani rodi¢, dité, dospély ® Tabulky ajejich jednoduché vyuziti

® Vyuziti transakeni analyzy v praxi asistentky B Prace se slozitymi tabulkami a jiz vytvorenymi excelovskymi soubory

B Prirozeny respekt okoli - vyhody korektniho chovani B Efektivni vyuziti a triky a tipy pro asistentskou praci v Excelu
Pozitivni asertivita Microsoft PowerPoint a dalsi prezentacni nastroje

B Asertivita - zaklady pro vyvazenou pozici B Prezentacni nastroje soucasnosti

B Pozitivni vyjadfovani a jeho kouzlo B PowerPoint v praxi asistentky

B Pozitivni reakce B Dalsi prezentacni programy

B Ziskani respektu diky proaktivnimu a pozitivhimu jednani B Multimédia v prezentaci soucasnosti

Zvladani kancelaiské techniky v bézné praxi asistentky
B Sebereflexe a zkusenosti s technikou

Sitové prvky v prehledu

Multifunkéni zarizeni

Monitory - nastaveni a kalibrace

Dataprojektory a dalsi zobrazovaci zafizeni

Synchronizace rlznych zafizeni

Technicka prace s telefonem soucasnosti

Modul &. 3: Kancelarské minimum -
technické a korespondencni nastroje

Soucasnost a alternativy k tradi¢nim formam prace asistentky
® Technika na pracovisti
B Efektivni prace s Office nastroji
B \V/yhody a nevyhody technickych digitalnich reseni

Microsoft Outlook / Lotus Notes
® Prace s postou

] Modul €. 4: Stres management a Time management
8@ Prace s didrem

@ Prace s poznamkami Cas jako téma
® Hromadna korespondence B Sebereflexe - vztah k ¢asu a jeho hodnota
8 Sitové prvky a propojeni s dalsimi aplikacemi a programy ® Vlastni snimek vyuziti Casu

. . B Motivacni struktura zmeény
Microsoft Word - korespondence v praxi

@ Korespondencéni usnadnéni a triky Time management

® Jednoducha feseni slozitych a pracnych zadani @ Zlodeji Casu

B Tajné tipy pro praci ve Wordu Stanoveni cile

Sounédlezitost cild

Stanoveni a prace s prioritami
Dosahovani vysledkd

Zasady planovani




Podstata stresu
B® Biologickad podstata stresu
® Stresory
B Prirozena ochrana proti pretizeni
@ Motivace a demotivace ve stresu

Zvladani stresu
B Budovani odolnosti
B Techniky otuzovani
® Priprava na stres
B® Profesni stres

Syndrom vyhofeni
® Podstata syndromu vyhoreni
® Stddia syndromu vyhoreni
B Secbereflexe a méreni stresu
B® |dentifikdtory syndromu vyhoreni
@ Zdrava a kriticka stadia

Techniky relaxace a regenerace pro zvladani stresu a vyhoreni
B Rychla relaxace a dechova cviceni

Kontrakéni a uvolfovaci cviky

Napeéti a uvolnéni hladkého svalstva

Mentalni uvolnéni

Relaxac¢ni techniky

Z3&klady autogenniho tréninku

Modul €. 5: Etiketa a jeji pracovné spolecenska Cast

Obecna vychodiska etikety
B Nejsme si rovni
B Spolecensky vyznam v etiketé - osoby
B Sebereflexe a zkuSenosti s etiketou a protokolem

Etiketa na pracovisti
B Firemni kultura a etiketa
B Spolecenskad vyznamnost pozice asistentky
B Odpoveédnost spolecensky vyznamnéjsi osoby
B Nadrizeni a podrizeni v ramci etikety

Ukoly asistentky v rdmci etikety a protokolu
@ Vitdni, uvadéni hostl
Prijimani navstév
Tvorba a prezentace programu schiizky a navstévy
Koordinace pozvanek a pfipravy setkani v ¢asovych intervalech
Zasedaci poradek
Usporadani stolu a mistnosti
Obcerstveni a protokol obsluhy a reseni dalsich potreb

NepfFijemné situace v ramci etikety a kriticka Feseni




MARKETING A MEDIA

Medialni komunikace

Cil seminare

Zasvetit vas do Public Relations (PR) a naucit vas byt jesté lepsSim , pidristou”.
Public Relations je efektivni zplUsob komunikace pro dlouhodobé budovani po-
zitivni image a budovani vztah( s vasimi stavajicimi i potencialnimi zakazniky,
zameéstnanci a médii.

Délka seminare
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
B Z3akladni principy mysleni a tvorba nalady
B Napln skoleni PR:

V ¢em je Public Relations rozdilné od ostatnich
marketingovych komunikaci

Kdy je vhodné pouzit PR a kdy reklamu?
Jaké nastroje PR je dobré vyuzit?

Jak propojit PR a internetovy marketing.
On-line PR

Budovani vztah( na socidlnich sitich (Facebook,
LinkedIn, Twitter, YouTube)

Komunikace s novinafi, databaze kontaktd.

Jak napsat tiskovou zpravu a co pak s ni?
Relevantni informace, medialné zajimava témata
Jak zorganizovat tiskovou konferenci?

PR ¢lanky vs. placend inzerce

Krizova komunikace

Marketingova komunikace v praxi

Co je cilem workshopu?

Ziskat zakladni teoretickou i praktickou znalost a orientaci v problematice marke-
tingové komunikace, jako jednoho nastroje marketingového mixu. Pochopit jeho
specificky vyznam pfi ovliviiovani kupniho rozhodovani spotfebitel’ a dosahovani
dlouhodobého podnikatelského Uspéchu firmy na trhu. Zorientovat se predevsim
v novych komunikacnich kanalech a moznostech jejich uplatnéni

Délka workshopu
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
® Uvod do marketingové komunikace:
Teoretickd vychodiska marketingové komunikace

Souvislost marketingové komunikace s ostatnimi
nastroji marketingového mixu

Cile a strategie marketingové komunikace
B Marketingové nastroje komunikac¢niho mixu
Reklama, podpora prodeje a primy marketing
Public relations, osobni prodej a sponzoring
Internetova a on-line marketingova komunikace, virdIni marketing
Guerilla marketing
Buzz marketing
B Etické aspekty (legislativni rdmec a regulace)
B Planovani marketingové komunikacni kampané
Priprava, realizace, kontrola marketingové kampané
Tvorba rozpoctu na komunikaci ve firme
Moznosti méfeni efektivnosti marketingové komunikace firmy



Komunikace na socialnich sitich

Co vas v seminafi nau¢ime?

Rizeni vztah( s vefejnosti prostfednictvim jednotlivych digitalnich komunikaénich kanall. Rozvijet schopnost odpovédnych zamé&stnancd budovat povédomi a dobré
jméno firmy i prostrednictvim socialnich siti a dalsich sitovych a mobilnich technologii. Diferencovat cilové skupiny na socidlnich siti a vytvareni komunit na zaklade
socialniho prdzkumu a aktivity.

Délka seminafre
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Hlavni témata
@ Sezndmenis tématem a stanoveni ocekavani Ucastnik( v oblasti socidlnich siti
® Vztahy s verejnosti
B Medidlni prostredi - specifika internetového prostredi
Vyhody a nevyhody
Vhodné kanaly pro rlzné cilové skupiny
Internet jako médium
Socidlni sité - soucasnost
Twitter
Facebook
Tvorba obsahu
Aktualizace dat
Naroky na spravu a adaptaci obsahu
Typ a kvalita interakce
Hodnoceni efektivity
Konkrétni rady a navody k tvorbé socialni PR v prostredi internetu
Prace s Planem uplatnéni dovednosti v praxi - akéni plan zmeén




VYROBNI PODNIKY

MISTR - komplexni rozvojovy program
inioveho vyrobniho managementu

Cil programu Jak se ztotoznit s roli mistra

Profese liniového manazera a jeji zvladnuti ma zasadni vliv na vyrobu a plnéni planu. B naroky kladené na mistra ve vyrobni firmeé
Klicovym prvkem je prace s lidmi, spravna motivace, management, hodnoceni lidi ® manazer x specialista - rozdily

a stabilizace tymu. Manazerska kvalita je zalozena na dovednostech manazera, 8 piirozena autorita a jeji budovani v praxi

jeho aktivité a profesionalité pfi vedeni lidi. Cilem tohoto komplexniho programu

je rozvoj dovednosti a femesiné profesionality pfi vedeni lidi a tymd ve vyrobé. ® autodiagnostika - test autority

Pozice mistra v pracovnim kolektivu
Modul ¢&. 1: Role mistra ® vztah firma - liniovy manazer - pracovnik

Délka programu: B |ogjalita a sounalezitost s firmou

Dva dny (2x8 vyukovych hodin) Jaké tlohy mistr realné plni ve vyrobni spole¢nosti

® organizace vyrobniho procesu

vybér a budovani tymu

planovani a fizeni aktivit tymu a jednotlivel

efektivni delegovani Ukoll

poskytovani zpétné vazby - pochvala a vytka

fizeni a hodnoceni vykonu

koucovani, rozvoj a udrzeni si jednotlivych ¢lent tymu
specifické ¢innosti mistra v rdmci spole¢nosti (prakticky pfiklad)

Hlavni témata:

Role liniového pracovnika ve spole¢nosti
B8 vysvétleni pojmd vize, mise, strategie, cil spole¢nosti

B souvislost kazdodenni prace liniového manazera
se strategii firmy (prakticky pfiklad)

Jednani s problémovymi typy lidi
B negativni chovani
B osobni neshody
® mnohomluvny nebo nemluvny ¢lovek




Konflikty na pracovisti
B konflikt jako bézna soucast zivota
typy a povaha konfliktl, mozné prinosy konfliktu
8@ zdroje, pfi¢iny a pfiznaky konfliktd,
diagnostika zdrojd a pFicin
strategie zvladani konflikt(, predchazeni konfliktdm

Reseni krizovych situaci pfi komunikaci
B efektivni vyreseni krizové situace a jejich
aplikace pro rlzné situace z praxe
B sdelovani neprijemnych zprav
B cfektivni poskytovani zpétné vazby
B konstruktivni sdélovani kritiky a vytky

Shrnuti, diskuze, osobni plan rozvoje, zavér

Absolvent modulu:
B umi stat na strané firmy diky prehledu o jejich
zakladnich prvcich strategie a fizeni

zna presné svou roli pri spolupraci s vedenim firmy a umi se prosadit
smérem k podfizenym a davat konstruktivni zpétnou vazbu nadfizenym

umi autodiagnostikovat viastni pfedpoklady pro praci mistra
umi identifikovat svou pozici vi¢i vedeni a svym podfizenym
chape svoji roli mistra v budovani podnikové strategie

umi identifikovat vsechny pozadavky a naroky kladené na mistra

nauci se nesoudit a vyuzivat techniky komunikace pfi
adaptaci novych a vedeni stavajicich zaméstnancd

® 2vIada krizové situace v komunikaci s klidem a nadhledem

Modul €. 2: Techniky vedeni

Délka programu:
Dva dny (2% 8 vyukovych hodin)

Hlavni témata:

Styly vedeni

efektivni a praktické zpClsoby vedeni pro rdzné situace a rlzné tymy
osobnostni vedeni

systém GRID

situa¢ni vedeni a jeho nastroje

autodiagnostika vlastniho Fidiciho stylu

Pracovni motivace

individualni potreby a hledani pristupu k jednotlivym pracovnikiim

Motivace pracovniki - jak motivovat zaméstnance

motivace a demotivace, proc jsou lidé demotivovani
vztah pracovni spokojenosti a efektivity prace

typy motivace

penézni motivace

funkéni pozitky

kariérni rdst

psychosocialni prostredi

co motivuje rdzné typy lidi

vyznam uznani, zapojeni, odpovednosti a Uspésnosti

Vedeni porad

informovani lidi
prezentacni dovednosti
jak vést poradu, aby byla efektivni




Delegovani - nastroj motivace a vedeni lidi Vliv hodnoceni na motivaci lidi

B co Ize a co nelze delegovat 8 vztah hodnoceni a odmén, kariérniho rlstu
® vybér vhodné osoby 8@ 2zvysovani samostatnosti a vnimani odpovédnosti pracovnikd
B technika delegovani - prakticky nacvik @ Vliv hodnoticich pohovor( na tvorbu loajality

L L. . . zaméstnancl k firmé (prakticky priklad)
Shrnuti, diskuze, osobni plan rozvoje, zavér
Hodnotici pohovor

Absolvent modulu: @ piiprava ze strany hodnotitele a hodnoceného

@ vyuziva efektivni styly vedeni lidi 8 spravné vedeni priibéhu pohovoru

@ optimalizuje vlastni ridici styl ® vyhodnoceni pohovoru

@ identifikuje potfeby jednotlivych pracovnikd a vhodné je motivuje 8 materidly k hodnoticimu pohovoru a jak je pouzivat
® vyuzivarizné tyw motivace lidi ® vyznam a technika poskytovani zpétné vazby

@ vede porady efektivné ® aplikace vysledkd pohovoru do praxe a jejich

B8 vyuziva techniku delegovani jako nastroj vedeni a motivace lidi ovérovani (jak zabranit formalismu)

Zpétna vazba

Modul ¢. 3: Motivace a hodnoceni zaméstnancd ) L
® vyznam poskytovani zpétné vazby

Délka programu: ® pozitivni a negativni zpétna vazba
Jeden den (1x8 vyukovych hodin) B z3dsady poskytovani konstruktivni zpétné vazby
Hlavni témata: Komunikace p¥i hodnoticim pohovoru

B uméni naslouchat a klast otazky

B® vyuziti asertivnich technik pfi vznaseni a prijimani kritiky

B reseni krizovych situaci, které mohou vzniknout pfi
pohovoru (agrese, natlak, manipulace, plac¢, hysterie)

Hodnoceni a hodnotici rozhovor - kazdodenni pfilezitost mistra
B cile a funkce
® priprava - hledani potreb pracovnika
B vedeni hodnoticiho rozhovoru - efektivni zpétnad vazba

A N Shrnuti, diskuze, osobni plan rozvoje, zavér
Systém hodnoceni

@ hodnotici systém ve spole¢nosti (prakticky priklad) Absolvent modulu:
B kritéria hodnocenf B aplikuje doporucené principy na firemni systém hodnoceni
B metody hodnoceni ® uvédomuje si dopad hodnoceni na motivaci lidi
B sebehodnoceni B cfektivné pripravuje, ridi a vyhodnocuje hodnotici pohovor
B poskytuje rozvojovou zpétnou vazbu
@ zvI&da krizové situace v pribéhu hodnotici pohovoru




Lean management

Lean management/lean production je modularni komplexni systém, ktery zahrnuje
cely podnik a zajistuje vyrobu kvalitnich vyrobk( s nizkymi ndklady.

Podstata stihlého Fizeni se orientuje na:
B Pro zakaznicky princip

Dodavatelsko-odbératelskeé vztahy

Stihlou organizaéni strukturu

Snahu o nastaveni tymoveé spolecnosti

Planovani, fizeni a vyuziti veskerych zdrojd podniku

Kvalitu

Planovani a fizeni vyroby

Pouziti nastrojl projektového fizeni

Snizovani plytvani

Vyuzivani outsourcingu

VyVvoj, vyzkum a inovace

Délka programu:

Pet dni (5% 8 vyukovych hodin) - jednotlivé moduly Ize kombinovat nebo skolit
samostatné

Mezi zdkladni pouZivané metody a nastroje Lean
managementu patfi: 5S, SMED, FMEA, VSM.

Modul €. 1: Stihla vyroba v kostce

Jde o uvodni skoleni metodiky Lean pro prdmyslové podniky. Cilem semindre
je prezentovat zakladni principy filosofie LEAN se zamérenim na oblast stihlé
vyroby. U&astnici identifikuji pfilezitosti ke zlepeni, sezndmi se se zakladnimi
nastroji, technikou a pristupem Lean managementu pro dosazeni optimalné
vybalancovaného, stabilniho vyrobniho procesu.

Modul €. 2: Metoda 5S

Metoda 5S je proces a metoda pro vytvoreni a udrzeni organizovaného, Cistého
a vysoce vykonného pracovniho prostredi, ve kterém se nachazi pouze to, co je
v danou chvili zapotrebi. Je zadkladem pro neustalé zlepsovani, nulovou chybovost,
snizeni naklad( a zvyseni bezpecnosti prace.

Modul €. 3: Metoda SMED

SMED (Single Minute Exchange of Dies = rychld zména vyroby) je nastroj pro
maximalni vyuziti strojnich zafizeni. Tato metoda je zaloZzena na snaze zkratit ¢as
interni prestavby (¢as potrebny k zastaveni produkce produktu a zac¢atku vyroby
stejného, ¢&i jiného produktu) za pomoci predem definovaného systematického
postupu.

Modul €. 4: Metoda FMEA

FMEA (Failure Modes and Effects Analysis = analyza moznych vad a jejich na-
sledkd). Je to zékladni analytickd metoda, jejimz cilem je identifikace a prevence
moznych vznikd vad ve vyrobé, pfi ndvrhu a vyvoji nového vyrobku nebo pro-
cesu. FMEA se pouziva ve vyvoji ke snizeni rizika selhani spolehlivosti, udrzby,
pohotovosti a bezpecnosti. Analyza systému FMEA probihd ve ¢tyrech fazich:
Analyza soucasného stavu, Hodnoceni soucasného stavu, Navrh preventivnich
opatreni a Hodnoceni stavu po realizaci opatreni.

Modul €. 5: Metoda VSM

VSM (Value Stream Mapping = fizeni toku hodnot) je komplexni mapa zachycujici
vSechny kroky materidlového a informacniho toku produktu na cesté od objed-
navky az k dodani zdkaznikovi. Vyrobek ¢i produkt se nachazi vzdy v jednom
ze Ctyf stavl - vyroba, skladovani, doprava ¢i kontrola, pricemz pouze v jednom
z téchto stavd (vyroba) je pfidana hodnota na vyrobku. Mapovani hodnotového
toku se pouziva zejména pfi analyze vyrobnich procesy, u vyrobkl podléhajicich
zménam a pri navrhovani novych vyrobnich procest. Je nutné identifikovat jed-
notlivé stavy a minimalizovat rist nakladd v dobé, kdy nedochazi ke zvysovani
hodnoty ani funkénosti vyrobku.







Zaméreni kurzu

Kurz je urcen pro uzivatele, kterfi s praci v aplikaci MS Word zacinaji nebo jej
v zakladni formeé pouzivaji a maji zdjem své dovednosti zlepsit a rozsifit. Na kurzu
se Ucastnici sezndmi se zakladnimi principy zapisu textu a formatovanim odstav-
cl, nauci se vytvaret, formatovat a organizovat dokumenty, vkladdat a upravovat
tabulky, kontrolovat pravopis, pracovat s komentari, sledovat zmeény a pripravit
tiskoveé vystupy.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je pro zacinajici uzivatele MS Word, ktefi potrebuji rozsifit zaklady prace
s dokumenty a textem.

Pozadované vstupni znalosti

Kurz je uréen pro uzivatele se zakladni znalosti nebo bez zkuSenosti s textovym
procesorem Microsoft Word.

Hlavni témata
Pohyb v dokumentu
Oznacovani textu
Prace s bloky textu
Formatovani pisma a odstavcd
Tabulatory
Seznamy (Cislovani a odrazkovani)
Tabulka a jeji Upravy
Vkladani objektld (napf. obrazky) + specialni znaky a symboly
Automatické opravy
Kontrola pravopisu, déleni slov a tezaurus
Komentare + sledovani zmeén
Zahlavi/zépati + ¢islovani stranek
Tisky



Zaméreni kurzu

Kurz je uréen pro zkusené uzivatele, ktefi chtéji praci s aplikaci MS Word auto-
matizovat a soucasné minimalizovat manuaini zdsahy do dokumentd. Na kurzu
Vas naucéime pracovat s dokumenty bohatymi na strukturu (smlouvy, rozsahlé
nabidky, publikace, bakalarské/diplomové prace aj.), které budou Uspésné odola-
vat budoucim zménam dokumentu, aniz by v dokumentu vznikly nekonzistence
a chyby. Nauc¢ime Vas rutinné vyuzivat obsah, rejstrik, cislované nadpisy, styly,
obrazky, grafy, seznam tabulek. Budete umét porovnavat dokumenty a sledovat
zmeény, nau¢ime Vas umistovat grafické prvky, tvorit slozitd zahlavi a zapati.

Délka Skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je pro zkusené uzivatele MS Word, ktefi potrebuji vytvaret dokumenty
na profesionalni urovni.

PoZadované vstupni znalosti

U Ucastnikd kurzu se predpokladaji pfedchozi znalosti v rozsahu kurzu Microsoft
Word na urovni zakladniho kurzu.

Hlavni témata

Formatovani odstavcl dlouhych textd
UZivatelské Upravy tabuldtor(

Vlastni kldvesové zkratky symbold
Zaklady typografie

Prizplsobeni automatickych oprav
Kontrola pravopisu

Hromadna korespondence

Tezaurus

Déleni slov

Sloupcova sazba

Komentare

Citace a bibliografie

Sledovani zmén, revize a ochrana dokumentu
Porovnavani dokumentt

Styly a obsah dokumentu

Oddily

R{zna zdhlavi a zapati

Vlastni ¢islovani stranek

Formularoveé prvky



Zaméreni kurzu

Cilem kurzu je naucit posluchace efektivné navrhnout a vytvorit jednoduchou,
graficky uhlednou a matematicky funkéni tabulku, data prevést do podoby vhod-
ného grafu. Rovnéz naucit posluchace zakladnim dovednostem pri navrhovani
a tvorbé tabulek ¢i grafd, s vyuzitim zakladnich grafickych a matematickych
nastrojd programu.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen
Kurz je pro uzivatele, kterfi potrebuji efektivné a bezpeéné pracovat s tabulkami

PoZadované vstupni znalosti

Posluchaci by se méli bezpecné orientovat v systému MS Windows, znat proble-
matiku a rozlisovat slozky (knihovny) a soubory, ovlddat zakladni postupy jako
jsou kopirovani, pfesouvani a mazani obecné. Znalost prace s dalsimi aplikacemi
MS Office (napfiklad MS Word) je vyhodou.

Hlavni témata
Seznameni se s prostfedim aplikace

Tlacitko Office, pasy karet, pole nazv(, radek vzorcd,
zobrazeni dialog. oken, moznosti zobrazeni

Sesity, listy, sloupce, radky, bunky a manipulace s nimi
Formaty vzhledu (barvy, ohrani¢eni, zarovnani obsahu)

Pouziti a vlastnosti rlznych formatd cisel
(TEXT, MENA, PROCENTA, DATUM)

Postup tvorby jednoduché tabulky

Grafické Upravy tabulek a jejich casti

Vkladani dat, moznosti hromadného vkladani

a tipy pro pohyb mezi bunkami

Jednoduché vypocty v tabulce - zakladni vzorce

Vkladani jednoduchych, tzv. inteligentnich funkci
(SUMA, PRUMER, MIN, MAX, POCET)

Adresace bunék - relativni a absolutni

Rady a seznamy - systémové / uzivatelské (vlastni),
tipy a triky pro zefektivnéni innosti

Uvod do tvorby a vyuziti graf(

Prehled typU grafd, prlvodce, oblasti dat, umisténi grafu, minigrafy
Uvod do databazovych nastrojd Excelu

Rozlozeni a vzhled stranky

Tisk tabulek a jejich casti

Zahlavi a zapati

Nastaveni opakovani prvniho fadku tabulky

Nastaveni oblasti tisku



Zaméreni kurzu

listech, nebo sesitech. Posluchaci se rovnéz seznami s dalSimi moznostmi pre-
zentovani dat pomoci specialnich grafl nebo tiskovych vystupd.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je uréen pro uzivatele, ktefi pracuji (nebo potrebuji pracovat) s tabulkami,
ve kterych provadéji slozité vypocty. V kurzu se naucite vyuzivat pokrocilé na-
stroje a funkce programu pro zefektivnéni prace a zautomatizovani cinnosti pri

PoZadované vstupni znalosti

Znalosti na Urovni kurzu EXCEL zakladni jsou nezbytnou podminkou pro Uspésné
absolvovani kurzu. Pokud Ucastnici néktera jednotliva témata ze zdkladniho kurzu
neovladaji, je potfeba se je individualné doudit.

Hlavni témata

Formatovani pomoci preddefinovanych i vlastnich styld
Podminéné formatovani

Tvorba vlastnich formatl

Absolutni adresace pomoci ndzv( oblasti - vlastnosti a vyuziti
Prace s listy - vypocty na vice listech (seSitech)

Prostoroveé funkce, hromadné Upravy

Principy a tvorba vnorovanych funkci

Vybér z nejpouzivangjsich funkci ze véech kategorii (KDYZ, COUNTIF,
DNES, POCET, POCET2, SVYHLEDAT, VVYHLEDAT, INDEX, CAST,
CONCATENATE, funkce pro rdznd zaokrouhleni a dalsi...)

Zavislosti vzorc(, pfedchddci, ndsledovnici
Kukatko

Hledani feseni a Resitel

Ochrana a zdmek bunék, list( a sesitd



Zaméreni kurzu

Cilem kurzu je naucit posluchace vyuzivat analytickych nastrojd a funkci progra-
mu Excel uréenych k hromadnému zpracovani velkého objemu dat. Posluchadi
se nauci spravnym zasadam zamezujicim riziku poskozeni, nebo ztraty dat &i
jejich relevance a dals$im moznostem jejich ziskavani a Upravam dat pred samot-
nym zpracovanim.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je uréen pro uzivatele, ktefi zpracovavaji rozsahla a objemna data a potrebuji
je podrobné analyzovat a vystupy prezentovat.

PoZadované vstupni znalosti

Znalosti na Urovni kurzu EXCEL zakladni jsou nezbytnou podminkou pro Uspésné
absolvovani kurzu. Vyhodou je alespon ¢aste¢nad znalost obsahu kurzu EXCEL
pokrocilé techniky a funkce, neni to vsak podminkou.

Hlavni témata

Tabulka jako databaze - zasady a pravidla

Razeni zaznamd, filtrovani dat

Nasobné razeni (rlzné metody)
Upfesnéné/rozsirené filtrovani

Priprava tabulek pro potreby zpracovani dat - zasady a predpoklady
Nazvy oblasti - vyuziti pri spravé dat

Ovéreni dat

Porovnani tabulek (SVYHLEDAT)

Prevedeni textu do sloupcl
Konverze/transponovani tabulek (Fadky vs. sloupce)
Externi zdroje dat

Odebrani duplicit

Souhrny a Seskupeni dat

Kontingencni tabulky a grafy

Kontingen¢ni souhrny, vypoctova pole

Sprava scénard

Revize a sledovani zmén

Formularove prvky (alternativni téma)



Zaméreni kurzu

Cilem kurzu je osvojeni praktickych postupt pfi zaznamenavani maker a vyznam-
né tak rozsirit funk&énost Excelu. Posluchaci se rovnéz seznami se zakladnimi
moznostmi Upravy maker v programovacim jazyce Visual Basic, se zadsadami
zabezpeceni maker a formuladrovymi prvky Excelu. Nau¢ime Vas techniky auto-
matizace ¢innosti diky vyuzivani maker a jazyka VBA pro zjednoduseni, zrychleni
a zefektivnéni rutinnich ¢innosti.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je urcen pro pokrocilé a expertni uzivatele, ktefi podstatnou ¢ast svého pra-
covniho ¢asu pracuji s tabulkami v Excelu a potrebuji ¢asto provadéené postupy
zefektivnit, & zautomatizovat. Udelem je vyuziti maker a jazyka VBA pro zefek-
tivnéni, zpresnéni a zjednoduseni ¢innosti spojenych s praci v prostredi MS Excel.

PoZadované vstupni znalosti

Pokrocild praxe a rutinni znalosti na Urovni kurzu EXCEL pokrocilé techniky jsou
nezbytnou podminkou pro Uspésné absolvovani kurzu. Vyhodou je rovnéz znalost
obsahu kurzu EXCEL databaze a analyza dat.

Hlavni témata
Co je VBA, makro, co resit makry
Nastaveni Urovné zabezpeceni s ohledem na makra
Prostredi editoru VBA
Technika nahravani maker
Osobni sesit maker
Zaklady tvorby kodu VBA
Ladéni a optimalizace kodu
Proménné a operatory
Sesit s funkcemi VBA jako Doplnék
Formularové prvky karty Vyvojar
Propojeni formularovych prvkd na bunky
Formularové prvky na zamknutych listech
Pripojeni makra na tlacitko
Sumarizace vice kopii formulard
Objekt uzivatelského formulare (UserForm)
Formularové uzivatelského formulare
Spusténi uzivatelského formulare z listu
Uchovani dat uzivatelského formulare



Zaméreni kurzu

Posluchaci se sezndmi se zdsadami a doporucenimi pro tvorbu prezentaci. Nauci
se vytvorit prezentaci obsahujici text, obrazky, tabulky, diagramy i grafy. Nauci
se efektivné formatovat snimky, text i vioZzené objekty pomoci pfedpripravenych
Sablon (vestavénych nebo korporatnich), pouzivat jednoduché animace, pripravit
si podklady pro prezentaci a prezentaci predvést.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Skoleni PowerPoint zakladni je uréené zadatednikam, ktefi zatim vytvofili pouze
nékolik jednoduchych prezentaci nebo jej jesté vibec nepouzivali.

PoZadované vstupni znalosti

Zakladni znalosti prace s operac¢nim systémem Microsoft Windows a zakladnf
znalosti MS Word vyhodou.

Hlavni témata
Navrh prezentace
Typy snimkd
Principy tvorby
Vkladani objektd (Obrazky, llustrace, Média)
Osnova a fazeni snimkd
Typy soubord prezentace
Hypertextové odkazy
Prechody snimkd
Animacni efekty
Casovani
Predloha snimkd
Komentare a rukopisné revize
Tisky (Snimky, Pozndmky, Podklady)
Vedeni prezentace
Rozbory prezentaci



Zaméreni kurzu

Kurz je uréen vsem, ktefi potfebuji umét vytvorit kvalitni a obsahove bohaté pre-
zentace s vyuzitim vSech moznosti, které aplikace PowerPoint nabizi. Na kurzu
Vas naucime profesionadini tvorbu snimkd s multimedidlnim obsahem (obrézky,
videa, diagramy, grafy), rutinni vyuziti nastrojd umoznujicich pohyb a fadzovani
obsahu (prechody, animace, zvuky) a zejména tvorbu vlastniho designu pre-
zentace. Sezndmime Vas s tipy a triky k detailni konfiguraci tiskovych vystupd,
exportu slideshow do jinych aplikaci a mnohému dalsimu.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je primarné urcen uzivateldm, ktefi jiz maji zakladni zkusenosti s tvorbou
prezentaci, ale nejsou s jejich soucasnou podobou plné spokojeni a citi, ze z ap-
likace PowerPoint je mozné ziskat daleko vice.

PoZadované vstupni znalosti
Prace s aplikaci PowerPoint na urovni zakladniho kurzu

Hlavni témata

Navrh (lietmotiv) prezentace

Motivy

Predloha snimkd

Principy tvorby

Vkladdani objektd (Obrézky, llustrace, Média)
Poznamky

Komentare a rukopisné revize

Typy souborl prezentace

Programovana prezentace - hypertextové odkazy
Akce

Prechody snimkC{ a Animacéni efekty

Balicek prezentace

Vytvoreni podkladd

Vedeni prezentace

Tipy a triky

Rozbory prezentaci (jak ANO a jak NE)



Zaméreni kurzu

Posluchaci skoleni se seznami se zakladni koncepci databaze v programu Micro-
soft Access, nauci se pouzivat a navrhovat zakladni databazové objekty, vkladdat
a upravovat data, vytvaret formulare, vyhledavat a tridit data pomoci filtrd a do-
taz0 a vytvéret tiskové sestavy.

Délka Skoleni

Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen
Kurz je urCen pro uzivatele bez zkusenosti s databazi Access.

PoZadované vstupni znalosti
Predpokladem jsou znalosti programu Microsoft Excel v rozsahu zakladniho kurzu.

Hlavni témata

Uvod do databazové teorie

Vytvoreni a otevieni databaze
Vytvoreni a propojeni tabulek

Razeni a filtrovani v tabulce

Vlastnosti a nastaveni tabulek

Tvorba jednoduchych dotazl

Sestavy a formulare pomoci privodce
Import a propojeni tabulek z Excelu
Nastaveni relaci a referen¢ni integrity
Tvorba dotazl

Tvorba formuldrd a sestav z vice tabulek
Import a propojeni tabulek z Excelu
Relace mezi tabulkami

Referenéni integrita

Aktualizace a mazani v kaskade
Export tabulek a dotaz’ do Excelu
Tvorba sestav z vice tabulek

Sprava a nastaveni databaze



Zaméreni kurzu

dat. Sezndmi se s tvorbou uzivatelsky prijemnych formulard, dynamicky genero-
vanych sestav. Osvoji si postupy pro administraci a zabezpeceni databaze, nauci
se vytvaret a pouzivat makra. Kurz neni primarné zaméren na programovani
ve VBA.

Délka skoleni
Dva dny (16 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je uréen pro zkusené uzivatele MS Access, ktefi potrebuji vylepsit vykon
a stabilitu své databaze.

PoZadované vstupni znalosti

U Ucastnikd kurzu se predpokladaji pfedchozi znalosti v rozsahu kurzu Microsoft
Access na Urovni zakladniho kurzu.

Hlavni témata
Pokrocila nastaveni tabulek
Pokrocilé vstupni masky a formaty poli
Akeni dotazy (Vytvareci, Pripojovaci, Aktualiza¢ni, Odstranovaci)
Pokrocild prace s tvircem vyraz(
Princip jazyka SQL, sjednocovaci dotaz
Nekonecny formular, podformulare
Sestava nad vice tabulkami a dotazy
Hromadna korespondence v Accessu
Analytické nastroje Accessu
Lokalni a globalni moduly
Automatizace pomoci maker
Vytvoreni formulafového menu
Pokrocilé fizeni aplikace
Pokrocilé nastaveni databaze
Komunikace s ostatnimi aplikacemi



Zaméreni kurzu

Skolenf je uréené pro posluchace, ktefi pouzivaji Outlook v prostiedi stfednich
a velkych firem. Skoleni je zaméfené na komplexni praci s elektronickou postou,
pldnovani schiizek, spravu kontaktd, sledovani Ukoll a predevsim na spolupraci
vice uzivateld. Nau¢ime Vas archivovat své data, delegovat na kolegy vybrand
opravnéni (pristup kalendard, kontaktd), sdilet informace pres verejné slozky.
Probereme také otazky soukromi a zasady bezpecnosti v elektronické komunikaci.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je urcen pro uzivatele, ktefi se chtéji naucit efektivné pracovat se vSemi
nastroji aplikace Microsoft Outlook.

PoZadované vstupni znalosti

Zakladni znalosti prace s operacnim systémem Microsoft Windows a znalosti
MS Word vyhodou.

Hlavni témata
Zaklady prace s elektronickou postou
Prilohy e-maild
Pravidla a upozornéni
Kontakty
Kalendar a pozvanky
Ukoly
Denik
Poznamky
Sdileni jednotlivych modult
Nastaveni Outlooku
Archivace moduld
OneNote a spoluprace s Outlookem



Zaméreni kurzu

Zakladni kurz Microsoft Project je uréen pro uzivatele, ktefi zatim maji pouze
malé nebo zadné zkusenosti s planovanim a fizenim projektd v programu Project.
Posluchaci se seznami s moznostmi nasazeni programu Project a se zakladnimi
pojmy v oblasti harmonogramd. Nauc¢ime Vas vytvaret harmonogramy, nastavovat
vazby mezi ukoly a ukoldm prifazovat zdroje, sledovat a vyhodnocovat pribéh
projektu po strédnce ¢asu, nasazeni zdrojl a nakladd, pripravit tiskové vystupy
a na zaveér vytvorit viastni projekt.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Kurz je uréen pro vsechny, ktefi potrebuji efektivné planovat a realizovat libovolny
projekt, bez ohledu na predchozi zkusenosti s problematikou projektového rizeni.

PoZadované vstupni znalosti

Minimem jsou zakladni znalosti prace v prostfedi Windows. Vyhodou je znalost
ostatnich programd MS Office na zakladni drovni.

Hlavni témata

Seznameni s programem Microsoft Project

Osnova projektu (projekt, podprojekt, ukol, dilci ukol)
Charakteristika a nastaveni ,Doby trvani*

Predchddci + typy propojeni

Pracovni zdroje (detailni nastaveni)

Ukoly - terminy a omezeni

Pracovni kalendare (Uprava a tvorba vlastnich)

Grafické zmény projektu (vzhled grafikonu, kalibrace ¢asoveé osy, ad.)
Zobrazeni projektu (Ganttyv, Sitovy, Sledovaci, Kalendar, ad.)
Vyrovnani pretizenych zdrojl

Nastaveni ,,Smérného planu” a prace s nim

Vlastni pole + zobrazeni v grafikonu

Sledovani projektu

Sestavy a dalsi tiskoveé vystupy

Tvorba vlastniho ,redlného” projektu



Zaméreni kurzu

Pokrocilé skoleni MS Project je ur¢eno pro projektové manazery a uzivatele,
ktefi v této aplikaci pracuji a potfebuiji si rozsifit znalosti v oblastech ¢asového
a finan¢niho fizeni, spravy projektd, tvorby analyz, reportl a dalsich pokrocilych
technik, které tato aplikace nabizi.

Délka Skoleni

Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pro koho je kurz uréen

Skoleni je uréeno pro projektové manazery a uzivatele. Pfedchozi znalost na Urovni
zakladniho skoleni nezbytnosti.

PoZadované vstupni znalosti

U Ucastnikd kurzu se predpokladaji pfedchozi znalosti v rozsahu kurzu Microsoft
Project na Urovni zakladniho kurzu.

Hlavni témata

tabulka x kalendar

vytvoreni osnovy
formatovani tabulky
pismo
drovné

formatovani kalendare
zmény termind
graficka zobrazeni
odladéni pracovnich ukold
zavislosti na dil¢ich ukolech
predchldci, naslednici
podminky
zapoceti, ukonceni

pracovni zdroje
vytizeni
odmeénovani

nastaveni vnitrniho prostredi
pracovni kalendar
filtry udalosti
automatizace propojeni
celkovy vzhled

zobrazeni projektu
tabulka, posloupnosti
finance, pracovni zdroje
vytizeni, mzdy
tiskove vystupy



Zaméreni kurzu

Na Skoleni se Ucastnici nauci vytvaret schémata, vykresy a struktury dle viastnich
potreb. Nauci se vizualizovat vlastni vyvojové diagramy. Diky Microsoft Visio Ize
rychle, jednoduse a presné zobrazit informace, které potrebujete interpretovat
koleglm, klientdm nebo obchodnim partnerdm.

Délka Skoleni
4 vyukové hodiny

Pro koho je kurz uréen
Kurz je urCen pro uzivatele, ktefi chtéji ve svych prezentacich a dalsich doku-

komplikované) vytvorit pomoci béznych kreslici néstrojd Office aplikaci (tvary
nebo tzv. SmartArty).
PoZadované vstupni znalosti

U Ucastnikd kurzu se predpokladaji predchozi znalosti prace v prostredi Windows.
Vyhodou je znalost ostatnich programd MS Office na zékladni Urovni.

Hlavni témata
Vlastnosti vektorovych obrazct
Tvorba zakladnich obrazcl
Format zakladnich obrazcl
Vybér a vicenadsobny vybér
Seskupeni a oddéleni obrazcl
Otoceni a preklopeni obrazci
Zarovnani a rozmisténi obrazcl
Prace s vrstvami obrazc(
Pravitka, mrizka, voditka, spojovaci body
Diagramy
Vyvojoveé
Priciny a nasledky
Strom problému
Komunikace s ostatnimi aplikacemi
Export do Wordu, Excelu a PowerPointu
Diskuze



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Seznameni s prostfedim Windows
Zakladni funkce a moznosti Windows
Prace se soubory
Bezpelny pohyb na internetu
Prace s internetovym prohlize¢em
Sprava emailovych Uctd

Délka skoleni
Jeden den (5 hodin)

Pozadované znalosti

Nejsou pozadovany zadné vstupni znalosti. Kurz je zaméren na Uplné zacatecniky

Vv praci s pocitacem.

Hlavni témata
Zaklady ovladani Windows 7

Prace s okny, prichyceni na stranu a svisle
Spousteni aplikaci

Prace s vice aplikacemi soucasné

Klavesové zkratky a efektivni vyuziti kldvesnice
Rychlé poznamky

Seznamy odkazl

Tisk a nastaveni

Prace se soubory, slozkami, knihovnami
Programy a nastroje

Pracovni plocha

Spori¢ obrazovky
Velikost pisma
Rozliseni a pozadi
Oznamovaci plocha

Nabidka Start

prehled a funkce nabidky Start
fulltextové vyhledavani a vyhledavani v souborech
vlastnosti a Uprava nabidky Start

Hlavni panel

prace s hlavnim panelem

prichyceni a odepnuti programd

seskupovani polozek na Hlavnim panelu

novy princip prepinani se mezi spusténymi aplikacemi
nahledy otevienych oken

Panel Snadné spusténi



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Zaklady prace s elektronickou postou
Prilohy e-maild
Pravidla a upozornéni
Kontakty
Kalendar a pozvanky
Ukoly
Zapisnik
Pristupy a delegovani
Tymova prace

Délka skoleni
Jeden den (4 vyukové hodiny)

Pozadované znalosti

Mimo znalost prostredi Windows, nejsou vyZzadovany zadné predchozi zkusenosti
s uvedenym programem.

Hlavni témata

Elektronicka posta
Slozky
Adresati (Pro, Kopie,
Na védomi)

Volby doruceni
(Zakladni, Rozsirené)
Prilohy
Predvolby
Podpisy
Zpracovani
Barvy
Pristup a delegovani
Mimo kancelar
Kopirovani jako
,Nova polozka“
Pravidla
Kontakty
Novy kontakt
Podrobnosti
Skupiny kontaktt
Pristup a delegovani
Vyhledavani a razeni
Kalendar

Schiizka, Akce, Celodenni
udalost, Vyroci, Pripomenuti
Opakovani

Dostupnost

Planovani schlzek,
Mistnosti, Prostredky

Dostupnost Uc¢astnikd
Sledovani ucastniki
Pristup a delegovani
Skupinové kalendare

Ukoly

Opakovani

Pridéleni

Terminy

Pristup a delegovani
Kopirovani jako
,Nova polozka"

Zapisnik

Zapisy
Postoupeni
Kategorie



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Prostfedf ladiciho programu VBA Vytvoreni a umisténi moduld

Zaklady tvorby moduld Prace v prostredi modulu
Podprogramy a procedury Deklarace proménnych

Deklarace a naplnéni proménnych Podprogramy

Vlastni funkce Procedury

Objekty MS Access (DAO) Definovani vlastnich funkci (Function)
Dialogy a formulare Funkce a klicova slova VBA

Ochrana dat - viceuzivatelsky pfistup Objekty MS Access

Udalosti v prostredi Windows
Dialogova okna a formulare
Slozitéjsi objekty DAO
Hierarchie objektl

Délka skoleni
Dva dny (16 hodin)

Pozadované znalosti ProcviGovani prace s objekty DAO
Pro kurz je doporuéena znalost prostredi MS Excel, MS Word a MS Access, a to Zajisteni kodu pri viceuzivatelském pristupu
na urovni pokracovacich kurzd. Tvorba vlastnich nabidek

Kompilace kodu

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
Visual Basic for Aplications MS Excel



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Prostredi editoru VBA
Deklarace a naplnéni proménnych
Aritmeticke, textové a logické operatory
Vlastnosti a metody bunék a oblasti
Objekty, kontejnery a kolekce
Tvorba a pokrocilé ladéni a optimalizace kddu VBA
Formulare prvky a ovladaci prvky ActiveX
Tvorba a sprava uzivatelského formulare (UserForm)
Udalosti listu a udalosti sesitu

Délka skoleni
Dva dny (16 hodin)

Pozadované znalosti

Predpokladem jsou rutinni znalosti programu Excel (v rozsahu uréeném zakladnim
kurzem) a praxe s tvorbou tabulek a matematickych vyrazd.

Hlavni témata

Nahravani, spousténi a umisténi maker
Prostredi editoru VBA

Projekt, modul, procedura

Notace zapisu kodu VBA

Optimalizace kédu nahraného makrem
Deklarace a naplnéni proménnych
Aritmeticke, textové a logické operatory
Vlastnosti a metody bunék a oblasti
Objektovy model Excelu

Objekty, kontejnery a kolekce

Tvorba vlastniho kédu VBA

Uzivatelem definované funkce (UDF)
Cykly k opakovanému provadéni kodu
Cykly pro ¢leny kolekce

Pokrocilé ladeni a optimalizace kodu
Dialogova okna

Ovladaci prvky formuldre a prvky ActiveX
Vytvoreni uzivatelského formulare (UserForm)
Ovladaci prvky uzivatelského formulare (Toolbox)
Spusténi uzivatelského formulare z listu
Uchovani dat uzivatelského formulare
Preneseni dat z formulare na list

Udalosti listu a sesitu

Tvorba doplriku

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:

Visual Basic for Aplications - MS Access



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?

Kurz je uréen pro zdjemcdm o praci s jazykem SQL. Absolventi kurzu budou umét
vytvaret vlastni pohledy a dotazy v rdznych databazovych systémech a vyuzivat
prikazy SQL pro pripojeni sesitu Excelu k databazovému systému.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pozadované znalosti

Pro absolvovani kurzu se predpokladaji zakladni znalosti programu MS Excel.
Vyhodou je aspon ¢astec¢na znalost programu MS Access.

Hlavni témata

Tvorba jednoduchych dotazl: struktura pfikazu SQL
a vybér poli, vybér jedine¢nych hodnot
Razeni dotazu

Filtrace v dotazech: vybér podle &iselnych, datumovych
a textovych hodnot, kombinace filtracnich podminek

Vypoctené sloupce, prace s textovymi a datumovymi hodnotami
Spojeni tabulek - vnitfni a vné&jsi spojeni, sjednocovaci dotazy
Souhrny a seskupovani: typy souhrn(, seskupeni

podle nékterych sloupcd, filtrace a razeni

Vnorené poddotazy: skaldrni poddotazy, vyuziti poddotazu pfi filtraci
Akeni dotazy: vkladani, prepis a mazani zaznamd, kopirovani tabulky






Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Vyuziti formatu PDF
Priprava tiskového PDF
Priprava elektronického PDF pro internet
Upravy textu a obrazkd
Vkladani komentard
Vytvareni zdlozek
Tvorba elektronickych formulard

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti

Znalost prostredi Windows. Nejsou vyzadovany zadné predchozi zkusenosti
s uvedenym programem.

Hlavni témata

Vyuziti PDF - historie
PDF pro predtiskovou pripravu a elektronické dokumenty
Autorské aplikace
Spravna priprava dokumentu v autorské aplikaci (MS Word)
Vkladdani grafiky, textu, obtékani, stranky atd.
Nastaveni barev CMYK pro bitmapove obrazy - Teorie
Rozliseni a JPEG komprese - Teorie
Export PDF (velikost stranky)
Adobe Acrobat

Export PDF z autorskych aplikaci

Spravné nastaveni PDF formatu

Prace s PDF soubory v Adobe Acrobat

Komentare, razitka, zvyraznéni atd.

Elektronicky podpis

Upravy textu, grafiky

Import a export komentard

Nastaveni spravy barev - Tisk

Elektronické dokumenty - eBooks

Odkazy a zalozky

Elektronické formulare



Co vas v kurzu nau¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Teoreticky Uvod do pocitacove grafiky
Otevirdni bitmapovych a vektorovych obrazt
Definice velikosti a rozliseni nového obrazu
Zakladni funkce programu Adobe Photoshop
Prace s vybéry a maskami
Princip vrstev a prace s vrstvami

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti

Predpokladem jsou rutinni znalosti prostredi Windows. Znalosti prace s jinymi
grafickymi programy je vyhodou.

Hlavni témata
Teoreticky Uvod do pocitacove grafiky
Otevirdni a import bitmapovych a vektorovych obrazt
Definice velikosti a rozliseni nového obrazu
Typy pozadi nového obrazu
Pracovni plocha a nastaveni predvoleb
Pravitka, voditka, mfizka, méfitko, lupa
Upravy velkosti obrazu a platna
Barevné korekce obrazu
Funkce KFivky, Urovné, Nasyceni, Jas, Kontrast
Oriznuti a transformace obrazu
Nastroje pro praci s vybéry (Laso, Posun, Kouzelna hdlka)
Kopirovani, vyfezavani a vkladani vybérd
Vyplné vybérd, barvy popfedi, pozadi a obrysu
Princip, vlastnosti a vyuziti vrstev
Pridani nové vrstvy
Slouceni vrstev
Transparentni vrstvy
Masky

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:
Adobe PhotoShop pokracovaci



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Pokrocilé techniky pro praci ve Photoshopu Zopakovani a sjednoceni znalosti
Vytvoreni panoramatické fotografie Pracovni postupy

Automatické funkce - Akce Panoramatické fotografie
Pokrocilé barevné Upravy Retusovani

HDR fotografie pokrocilejsi kolorovani fotografif
Masky a kanaly vyuziti filtrd a efektd v praxi
Animace Masky a kanaly

Retusovani Sprava barev

pokrocilejsi kolorovani fotografif barevné profily

vyuziti filtrd a efektd v praxi nastaveni monitoru a tiskarny

Adobe Gama

Ukladani, export a tisk (pfiprava pro tiskarnu, DTP studio)
Adobe Image Ready

Pozadované znalosti priprava fotografii pro web, internet ...

Znalost prostfedi Windows. Zakladni znalost prace s bitmapovou grafikou, Pho- animace
toshopem, nebo jinym grafickym editorem.

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
Adobe InDesign
Adobe lllustrator



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Pracovni plochu programu InDesign Teoreticky Uvod do pocitacové grafiky
Vytvareni novych dokumentd Popis obrazovky programu a jeho ovladani
Kresleni zakladnich tvard Uprava pracovniho prostredi

Pouziti barev v dokumentu Vytvoreni dokumentu

Vyplné a obrysy Kresleni zakladnich tvart

Nastroj Pero Pomticky pro praci

Vypln a obrys objektd
Vybér objektd a jejich transformace
Objekty, fotografie

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti Prace s textem
Predpokladem jsou rutinni znalosti prostredi Windows. Zkusenosti prace s jinymi Vektorove a rastrove efekty
grafickymi programy je vyhodou. Aranzovani a usporadani

Rozvrzeni dokumentu, Sablony
Tisk a predtiskova pfiprava
Ukladani a export obrazl

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
Adobe PhotoShop
Adobe lllustrator



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Vkladdani a Upravy textu Prace s textem Rozvrzeni dokumentu, Sablony
Prace s dlouhym dokumentem Vytvoreni, editace Nastaveni stranek
Obsah a rejstrik Odstavcovy text A-Master - predlohy
Vytvareni tiskovych PDF Zalomeni textu dokumentu
Predtiskova pfiprava Symboly (glyfy) Sablony a styly
Ukladani a export Styly pisma a odstavce Tisk a predtiskova priprava
A . N - export, import Pouziti privodce 1
Délka Skoleni Vektorové a rastrové efekty Nastaveni tisku
6 vyukovych hodin Stiny Ukladani a export obraz(l
PoZadované znalosti Prolnuti Formaty (EPS, .PSD, atd.)
Predpokladem jsou rutinni znalosti na Urovni obsahu zakladniho $koleni, Zkuge- Vypiné prechodem, vzorkem Publikovani ve formatu PDF
nosti prace s jinymi grafickymi programy je vyhodou. Rastrove efekty Publikovani na internetu

Aranzovani a usporadani
Zmény poradi objektl
Skupiny objektd
Prichyceni k objektu

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
Adobe PhotoShop
Adobe lllustrator



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Teoreticky Uvod do vektorové grafiky
Zakladni ovladani a predvolby programu
Kresleni zakladnich vektorovych obrazcl
Premistovani a zarovnani objektd
Princip, vlastnosti a vyuziti vrstev
Vlozeni, editace a format textu

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti

Predpokladem jsou rutinni znalosti prostredi Windows. Zkusenosti prace s jinymi
grafickymi programy je vyhodou.

Hlavni témata

Kalibrace monitoru

Pracovni plocha a nastaveni predvoleb
Pravitka, voditka, mrizka, méfitko, lupa, kurzory
Teorie barevnych modell

Teorie vektorovych a rastrovych formatd
Pouziti vektorové a rastrové grafiky

Nastaveni barev popredi a pozadi

Rucni rezim tvorby vektorovych obrazcd
Tvorba prednastavenych vektorovych obrazcd
Zména tvaru obrazcl

Tvorba prechodd a dalsich vyplni obrazcl
Specialni vektorové efekty obrazcl
Premistovani a zarovnani objektd

Vzajemné zarovnani objektd

Princip, vlastnosti a vyuziti vrstev

Z3apis a editace textu

Transformace, zarovnani a vypln textu

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:

Adobe PhotoShop
Adobe InDesign



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Specialni efekty zasuvnych modult Pokrocilé kresleni a kombinace tvart
Vektorové grafy Vytvareni a export vektorovych graf
Import a export riznych grafickych formatd Vyuziti filtrd a efektl pfi praci

Kalibrace tiskarny a nastaveni tisku Ukladani grafiky (formaty Al, PDF, EPS, atd.)

Nastaveni tisku - jak spravné pfipravit tiskova data
Elektronicke a tiskové PDF

Tiskové metody - principy tisku

Pozadované znalosti Pokrocila cviceni a pfipadové studie

Pfedpokladem jsou rutinni znalosti prostfedi Windows. Zkus$enosti prace s jinymi Ukazky nejpouzivanéjsich pracovnich postupd
grafickymi programy je vyhodou.

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:
Adobe PhotoShop
Adobe InDesign



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Import obrazd Teoreticky Uvod do pocitacové grafiky
Barevné Upravy fotografif Otevirdni a nac¢itani obrazd

Orfiznuti a zména velikosti Vytvareni nového obrazku

Vybéry &asti fotografif Pomdicky pro praci

Efekty a filtry Zakladni funkce programu

Praci ve vrstvach Nastroje pro praci s maskou (vybérem)
Jednoduchou propagacni grafiku Prace s obrazy nebo jejich ¢astmi (vybéry)
Ukladani a export soubort Vyplné vybérd

Prace ve vrstvach (objekty)
Retusovani obrdzkd

Prace s textem
Pozadované znalosti Aplikace filtrd

Predpokladem jsou rutinni znalosti prostredi Windows. Nejsou vyzadovany zadné Ukladani a tisk obrazl
predchozi zkusenosti s uvedenym programem.

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:
Inkscape
Scribus



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Z3aklady vektorové grafiky Zakladni ovladani programu
Kresleni tvarC Moznosti zobrazeni
Transformace objektl Prace s grafikami a barvami
Barvy a prechody Nastaveni barev popredi a pozadi
Pouzivani vrstev Pouziti rastrové grafiky

Psani textu Kresleni zakladnich tvart
Vytvareni propagacni grafiky Zména tvar( objektl

Export a ukladani obrazd Nastaveni barev objektd

Tvorba prechodd a dalsich vyplni
Premistovani a zarovnani objektd
Pouzivani vrstev

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti Pouzivani textu
Predpokladem jsou rutinnf znalosti prostfedi Windows. Nejsou vyzadovany zadné Transformace textu
predchozi zkusenosti s uvedenym programem. Specidlni efekty

Import a export soubord
Ukladani soubor( - rGzné formaty
Tisk

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:
Gimp
Scribus



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Vytvéreni letakd
Kresleni zakladnich tvart
Prace s textem
Vytvareni tabulek
Ulozeni a export obrazl pro elektronicka a tisténa média a filtry

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti

Predpokladem jsou rutinni znalosti prostfedi Windows. Nejsou vyzadovany zadné
predchozi zkusenosti s uvedenym programem.

Hlavni témata

Teoreticky Uvod do pocitacové grafiky
Kresleni zakladnich tvart

Pravitka, voditka, mrizka,

Vypln a obrys objektd

Vybér objektld a jejich transformace
Tvarovani objektd

Prace s textem

Import textu a tabulek

Vytvareni tabulek

Vkladani stranek

Predlohy stranek

Aranzovani a usporadanf

Rozvrzeni dokumentu

UlozZeni a export obrazu

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:

Gimp
Inkscape



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Zakladni ovladani digitalniho fotoaparatu
Nastaveni kvality fotografif
Ostreni
Nastaveni blesku
Poloautomatické rezimy
Manualni rezimy
Zakladni Upravy fotografii v PC

Délka skoleni
6 vyukovych hodin

Pozadované znalosti
Znalost prostfedi Windows,
Nejsou vyzadovany zadné predchozi zkusenosti.

Hlavni témata

Teoreticky Uvod

do digitalni fotografie

Typy fotoaparatu,

senzoru, objektivu

Technicka specifikace
(rozliseni senzoru, svételnost
objektivu, zoom, atd.)
Ukladani dat a pamétové karty
Prenos dat do PC

Moznosti tisku (domaci tiskarna,

minilab, zobrazeni online)

Zakladni funkce digitalniho
fotoaparatu

Zména rozliseni,
kvality fotografie

Efektivni, fyzické rozliseni
- Interpolace

Ostreni, hloubka ostrosti,
namacknuti spouste
Makro rezim

Pofizeni snimku -
Automaticky rezim

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:

Adobe PhotoShop
Gimp

Pokrocilé funkce

Nastaveni blesku pro
Automaticky rezim

Praktické procvi¢eni pouziti

blesku (protisvétlo, tmava scéna)

Vyvazeni bilé
Kompenzace expozice
Specialni nastaveni

Nastaveni ISO (hodnoty,
princip zesileni, barevny sum)
Meéreni expozice (segmentove,
vazeny stred, bodové)
Bracketing (zastrelovani
expozice)

Zpracovani fotografif
Prohlizeni a Upravy

snimku ve fotoaparatu

Prohlizece, vyuziti funkce
EXIF - Freeware

Priprava pro tisk a minilab



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?

Naucite se upravovat fotografie nebo vytvaret béznou grafiku (letdky, pozvanky, Priprava dokumentu
bannery). Program Photopea je velmi podobny Photoshopu, s tim rozdilem, Zze format
je online a zdarma. iednotky
Délka skoleni Velikost obrazu
6 vyukovych hodin rozliseni v pixelech
offiznuti
platno

Barevné Upravy fotografii
jas a kontrast
drovné a krivky
dalsi upravy...

Kolaze
vybér ¢asti fotografie
kopirovani a duplikovani
transformace

Prace s textem
vlozeni textu
formatovani

Retusovani
klonovaci razitko
retusovaci stétce

Ulozeni a export
bitmapové formaty JPG a PNG



Co vas v kurzu naué¢ime?

Pochopite nové principy prace se sdilenymi firemnimi dokumenty a informacemi
ulozenymi na Sharepoint Serveru. Na kurzu se naucite se SharePointem pracovat
jak pomoci webového prohlizece tak pfimo pomoci Office aplikaci (Word, Excel,
Powerpoint, Outlook).

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pozadované znalosti
Zakladni znalost Microsoft Office.

Hlavni témata
Zakladni pojmy - weby, stranky, knihovny, seznamy

Webové rozhrani SharePointu Pas karet

Moznosti navigace Karta Prochazet
Zalozky Kontextové zalozky
Panel Rychlé spusténi Vyhledavani

Obsah webu Prihlaseni

Knihovny dokument

Zakladni prace se soubory

v knihovnach
Hledani, Pfejmenovani, Presun
Odstranéni a prace
s odpadkovym kosem
Podslozky
Zobrazeni

UlozZeni, Uprava a otevreni
dokumentd pomoci
MS Office aplikaci

UloZeni, Uprava a otevreni
dokumentd pomoci
Office Web Apps

Vybrané operace s dokumenty
Rezervace dokumentu
Verze dokumentd
Porovnani verzi (Word)
Schvaleni dokumentu
Upozornéni na zmeny
Opravnéni
Prace s vice dokumenty
najednou

Knihovna snimk( (PowerPoint)

Sada dokumentl

MS SharePoint Workspace
- offline prace se soubory

Seznamy

Prace s polozkami -
pridat, upravit smazat

Zobrazeni seznamu
Zakladni typy seznamd
Kalendar

Aktualizace

Propojeni s Outlookem
Kontakty
Ukoly
Odkazy
Oznameni

Pracovni prostor dokumentu
Diskuze, Blogy, Wiki stranky

Osobni web






Co vas v kurzu naué¢ime?

Kurz je urcen pro uzivatele, ktefi chtéji aktivné vytvaret a spravovat obsah urcité
oblasti SharePointu a radi by ziskali uceleny prehled o tom, co v oblasti spravy
SharePointu zvlddnou sami, uzivatelsky, jako tzv. “Power Users”. Nau&ime vas
vytvaret nové knihovny dokumentd, vlastni seznamy, statické i dynamické stran-
ky a nastavit jejich zakladni vlastnosti a pfistupova prava za pomoci prohlizece
a MS Office aplikaci.

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pozadované znalosti
Znalosti na Urovni SharePoint Server - zakladni kurz.

Hlavni témata
Zakladni pojmy

Kolekce webU

Weby, knihovny, seznamy,
aplikace, stranky

Opravnéni
Typy obsahu

Seznamy a knihovny dokument

Zakladni sablony
seznamU a knihoven

Vytvoreni seznamu, knihovny
Import seznamu z Excelu

Vybrana nastaveni
knihovny, seznamu

Povinna rezervace,
verzovani, schvalovani,
upozornéni na zmény

Pracovni postupy
Sloupce a zobrazeni

Strukturovana metadata
a filtrovani

Slozky a sady dokumentt

Spoluprace s MS Office

Soubézné Upravy dokument(
PowerPoint vysilani
MS SkyDrive Pro

Rizeni pFistupu

Opravnéni a Urovne opravnéni

UZivatelé a skupiny
Prifrazeni opravnéni,
hierarchie, dedi¢nost
Navigace
Dédi¢nost
Uprava navigace
Panel rychlé spusténi
Horni navigace

Sprava webového obsahu
Motivy, barvy, obrazky
Upravy a tvorba stranek
Weboveé Casti

Pridani
Z3&kladni typy

Propojeni na seznamy
a nastaveni vlastnosti

Wiki stranky a Blogy
Excel, Form a Visio Services
Novy web, Sablony web

Typy obsahu



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Teorie tvorby www stranek Teorie tvorby www
Principy HTML kodu Druhy freeware pro tvorbu www stranek
hlavicku a télo stranky Programovy kod - HTML, CSS, JavaScript, PHP
psani textd, vkladani obrazkd Zaklady HTML
vytvareni odkazd, struktura nabidek - menu Tagy / Body / Head
Délka Ekoleni Forma’?ova’m’ v HTML
; ) ) Stranka
Jeden den (8 vyukovych hodin) Odstavec
Pozadované znalosti Nadpisy
Predpokladem jsou rutinni znalosti prostfedi Windows. Nejsou vyzadovany zadné Pismo
predchozi zkusenosti. Hypertextové odkazy

Struktura stranek

Textovy odkaz

Vlastnosti odkaz( - moznosti otevreni
Obrazky a multimedidlni prvky v HTML
Tvorba tabulek v HTML

Vlastnosti tabulky, bunky

Rozvrzeni stranky pomoci tabulek
Formulare v HTML

Vlozeni formuldre do stranky

Komponenty formulard

Tlacitka

Vlastnosti formulare



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

strukturu nabidek - menu Z3aklady CSS - kaskadové styly
CSS - kaskadoveé styly Zaklady kaskadovych stylt (CSS)
pouziti grafiky a webdesign Formatovani pomoci stylt
publikovani na internetu - FT Vyhody pouziti CSS

Publikovani na internetu
Registrace www prostoru
Nazev domény (zdarma nebo placend)

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pozadované znalosti Webhosting
Predpokladem jsou znalosti odpovidajici obsahu kurzu Tvorba webu - HTML FTP pristup k prezentaci
zakladni Zaklady SEO - Optimalizace pro vyhledavace

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
SEO optimalizace www stranek



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Optimalizaci stranek pro vyhledavani Teorie tvorby www stranek

On-Page faktory Domeény, webhosting

Upravy textl a obrazkd Vyuziti a prace s nadpisy a textem

Zakladni Copywriting Copywriting - psani kvalitnich textd pro internet

Off-Page faktory Prace s obrazky - spravna velikost, pojmenovani, alternativni text
Zpétné odkazy Struktura prehledného webu

Google nastroje pro spravce webu Pravidla pro pfistupnost na webu

Google Analytics Linkbuiding - zpétné odkazy

Uvod do PPC reklamy PPC - reklamni kampané na internetu

Google Analytics a dalsi statistické servery

Délka skoleni . . .
Dalsi moznosti reklamy na internetu

Jeden den (8 vyukovych hodin)
Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:

Pozadované znalosti L .
Joomla - redakeni systém

Predpokladem jsou rutinni znalosti prostredi Windows. Nejsou vyzadovany
predchozi zkusenosti s tvorbou webovych stranek.



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Teorie redakéniho systému Teoreticky Uvod do redakénich systém(
Prihlaseni a nastaveni Prinlaseni a nastaveni uzivatel

Psani text( Vytvareni ¢lankd a aktualit

Publikace ¢lankd Psani textd, vkladani obrazkd

Publikovani ¢lankd - redaktorska ¢innost
Sprava sablon (grafiky)a dalsich modult

Délka skoleni

Jeden den (8 vyukovych hodin)

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
SEO optimalizace www stranek

Pozadované znalosti

Predpokladem jsou rutinni znalosti prostfedi Windows. Zkusenosti s administra-
tivou webd jsou vyhodou.



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu?
Analyza vhodnych klic¢ovych slov
Spravneé rozvrzeni slov do sestav a kampani
Postup vybéru spravnych klicovych slov
Tvorba Uspésnych inzeratd a jejich testovani
Nastroje pro kontrolu platnosti URL adres v inzeratu

Délka skoleni
Jeden den (8 vyukovych hodin)

Pozadované znalosti

Kurz nepozaduje zadné predchozi znalosti se spravou PPC kampani ani pomoc-
nymi nastroji Excel nebo Adwords Editor.

Hlavni témata

Principy fungovani PPC reklamy

Analyza navratnosti investic do PPC reklamy

Reklamni Ucty Adwords, Sklik a Facebook

Struktura reklamnich Uctd - kampané, sestavy, inzeraty, klicova slova
Postup vybéru spravnych klicovych slov

Postup tvorby Uspésného inzeratu a jeho smeérovani

Postup vhodného rozdéleni pridélného rozpoctu mezi kampané
Usnadnéni tvorby klicovych slov v Excelu

Usnadnéni naplnéni struktury uctu v Adwords Editoru

Metody spravy a optimalizace PPC kampani

Metody vyhodnocovani uspésnosti PPC kampani

Zkusenosti a konkrétni priklady z praxe, tipy a triky

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:

Joomla - redakeni systém
SEO optimalizace www stranek



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Pokrocild analyza vhodnych klicovych slov Pokrocild analyza vhodnych klicovych slov

Spravneé rozvrzeni slov do sestav a kampani Spravneé rozvrzeni slov do sestav a kampani pro jejich snadnéjsi spravu
Automatizace vytvareni variant klicovych slov a inzeratl pomoci maker Automatizace vytvareni variant klicovych slov

Tvorba Uspésnych inzerdtd a jejich testovani a inzeradtd pomoci maker v Excelu

Nastroje pro kontrolu platnosti URL adres v inzeratu Tvorba Uspésnych inzeratd, jejich testovani

Praktické nastroje Adwords Editoru a export a vyber vhodnych vstupnich stranek

kampani do systém@ Adwords i Sklik Automatické nastroje pro kontrolu platnosti URL adres v inzeratu
Doporucéené postupy inzerovani ve vyhledavaci i obsahové siti Praktické nastroje Adwords Editoru a novinky posledni verze
Pokrocild analyza navratnosti investic do PPC reklamy Export kampani z Adwords editoru do systémd Adwords i Sklik
Regeni konkrétnich pFipadd s Ucastniky skoleni Doporucene postupy inzerovani ve vyhledavaci siti

Doporucené postupy inzerovani v obsahové siti
Specifika Inzerovani ve Spi¢ce i v okurkoveé sezone
Jeden den (8 vyukovych hodin) Pokrogild analyza ndvratnosti investic do PPC reklamy
Reseni konkrétnich pfipadl s ucastniky kolenf
ZkusSenosti a konkrétni priklady z praxe, tipy a triky

Délka skoleni

Pozadované znalosti

Tento kurz predpoklada bud absolvovani kurzu Sprava PPC kampani - zakladni kurz
nebo zakladni znalost vytvareni PPC kampani v systémech Sklik nebo Adwords.

Mohly by Vias také zajimat tyto kurzy:
Vyhodou je zakladni znalost programu Excel nebo jiného tabulkového kalkulatoru. y by y y y

Joomla - redakéni systém
SEO optimalizace www stranek



Co vas v kurzu nauc¢ime? Jaka jsou hlavni témata kurzu? Hlavni témata

Formy prezentace na facebooku Formy prezentace na facebooku
Vytvoreni facebook stranky Firemni profil
Aktualni vzhled facebook stranek skupiny, stranky
Prispévky Vytvoreni stranky
Udalosti Vybér profilu, kategorie,ndzvu, administratord stranky
Statistiky Naplnéni stranky olbsahem
Komunikace facelbooku a webové prezentace Aktualni vzhled stranek
Reklamy na facebook stranku Prispévky
Pravidla pro facebook stranky Statusy, Fotky, Odkazy, Videa, Dotazniky
Délka Ekoleni Poppruéeni, Komentovani, Mazani a skryvani prispévkd
) . ) Udalosti
Jeden den (8 vyukovych hodin) Statistiky
PoZadované znalosti Komunikace a webové prezentace
Vyhodou je dobrd orientace na Internetu a zkusenost s internetovou reklamou. Reklamy na stranku

Efektivita reklamy

Zasady tvorby reklam

Nastaveni cileni reklamy

Spravy reklamnich kampani

Vyhodnoceni reklamnich kampani
Pravidla pro stranky

Zablokovani stranek

Obnova zablokované stranky

Mohly by Vas také zajimat tyto kurzy:
Joomla - redakeni systém
SEO optimalizace www stranek



Co vas v kurzu nauc¢ime?
Prakticky vyuzivat online nastroje Prezi
Vytvorit prezentaci s , pribehem*
Prehledné strukturovat prezentaci
Vytvaret 3D prezentaci
Propojeni PREZI a powerpointovych prezentaci

Délka skoleni
4 vyukoveé hodiny

Pozadované znalosti

Predpokladem je zakladni znalost prace s programem MS PowerPoint, prace
v prostredi Internetu.

Hlavni témata
nadpis a prace s textem
vkladani obrazkd, tabulek a dalsich objekti
vkladani tvard a vlastni kreslenf
vkladani videi a zvukovych stop
seskupovani objektl, zoomovani, nastaveni ,cesty” prezentace
vkladani a uprava PowerPointovych prezentaci
sdileni prezentace, spole¢na editace



Predstaveni
spolecnosti

Tradice a zkusenost

Spole¢nost ALTUS Training Center se v oblasti vzdéla-
vani dospelych pohybuje od roku 1996. Za 19 let ¢innosti
byli nasimi klienty vrcholné statniinstituce, banky, velké
obchodni ¢i prdmyslové nadnarodni spolec¢nosti.

Kvalita a odbornost

Vedle flexibility a individualniho pristupu ocenuji nasi
partnefi predevsim vysokou kvalitu poskytovanych
sluzeb, na niz klademe od pocatku ddraz. Prirozenym
ddsledkem trvalého zdjmu o kvalitu v nasi spole¢nosti
bylo zavedeni standardu jakosti ISO 9001. Disponujeme
tfadou akreditovanych kurz& MSMT a MVER pro poradni
rekvalifikacnich kurzd a kurzG dalsiho vzdélavani peda-
gogickych pracovnikd.

Vyuka v uc¢ebnach ATC

Stacionarni uc¢ebny jsou situovany v BUSINESS CENTRU,
na adrese Lisabonska 8, Praha 9. Ze stanice metra Ces-
komoravska (linka B) je to k ndm 4 minuty volné chiize.

Externi vyuka

Skolenf realizujeme také primo u klienta kdekoli v CR.
Pokud zakaznik nema vlastni techniku, jsme pripraveni
Skoleni zajistit plneé technicky pomoci mobilni u¢ebny.



Nase sluzby

Pripravujeme a prizplsobujeme pozadavkim nasich klientd, tim ze pravidelné
vyhodnocujeme zpétnou vazbu nasich posluchacl. Kontinudlné rozsifujeme na-
bidku sluzeb o nova, nejvice zadana témata. Poskytujeme sluzby v celém spektru
¢innosti, které se tykaji fizeni a rozvoje lidskych zdrojd, snazime se o profesionalni
a individudlni pristup, objektivitu a odbornost.

VeFejné seminare

Misto konani, termin a obsah kurzu je pfedem stanoven. U&astnit se mohou
jednotlivci z firem, ktefi maji zdjem podélit se o své znalosti s pracovniky jinych
spole¢nosti a soucasné chtéji nacerpat nové pohledy a ndpady kolegl z jinych
organizaci.

Zakdazkové tréninky

Jsou upraveny pro specifické potreby konkrétni firmy na zakladé individualniho
zadani. Obsah kurzu je prizplsoben pozadavkim konkrétni organizace a prostredi
vV némz vykonava svou ¢innost.

Individualni rozvoj - profesni koucink

Je nejintenzivnéjsi formou osobniho rozvoje vhodné zejména pro vedouci ma-
nazery a fidici osoby.

Skoleni s vyuzitim mobilni uéebny

Tri kompletné vybavené notebookove ucebny jsou Vam k dispozici pro uspoFédénf
PC skoleni ve Vasich prostorech (uc¢ebna, zasedaci mistnost apod.) kdekoli po CR.

Externi Skoleni na technice zakaznika
Disponujete-li vlastni technikou, jsme pripraveni pro Vas zajistit profesionalniho
lektora kdekoli v CR.

Testovani - audit

U zakdzkovych PC trénink( doporucujeme vyuzit on-line testovani pro snadné
rozfazeni uchazecd do skupin podle vstupnich znalosti

Proc si vybrat
ALTUS Training Center”?

Nabizime:
@ Partnerstvi a vice nez 19 let zkusenosti v oblasti vzdélavani
Siroky vybér trénink{ a seminar soft-skills
Siroky vybeér kurz PC
Outdooroveé aktivity
Profesionalni lektory - odborniky z praxe
Kompletni servis pfi poskytovani sluzeb
Ceny dohodou - zohlednujici rozsah prace
Profesionalni a lidsky pfistup
Pomoc se zpracovanim zadosti o evropské dotace (ESF)
Prondjem uceben v Praze
Prondjem mobilnich uceben
Garance za poskytnuté sluzby

Zamestnanecke benefity

BENEFITY nabizi:

@
B moznost odmeénit a motivovat ’seneflty

své zamestnance
B Efektivni spréavu zaméstnaneckych benefitd.
Usporu ¢asu i nakladd.

® Neustaly prehled o vynalozenych '
prostredcich. 'BE"EFIT Pl.“s




Projekty z ESF

Citite potrebu vzdélavani zaméstnancd, ale nemdzete si
momentalné dovolit uvolnit odpovidajici prostfedky?
B Planujete velkorysy systém podnikoveé akademie, ale
jste stadle omezovani napjatymi rozpocty?
B Zvazujete komplexni vzdélavaci projekt, ale
odkladate realizaci na prizniveéjsi cas?
B VyuzZijte moznost financovat své vzdélavaci aktivity z prostredkd ESF!

PFipravime pro Vas projekt financovany z ESF.

ALTUS Training Center Vam nabizi kvalifikovanou pomoc pfi ziskavani prostfedkd
z ESF na Vase vzdélavani.

V moznostech finanéni podpory z ESF se bezpelné orientujeme (Uspesné jsme
realizovali vlastni projekty podporené v ramci OPPA i OP LZZ), mdme zkusenosti
s vypracovavanim zadosti pro klienty z nejrliznéjsich oborl a odvétvi a nabizime
Vam svou pomoc a podporu ve vsech etapach pfipravy i realizace projektu.

Vlastni projekty podporene z ESF

1. Projekt 2008
,Pocitacovou gramotnosti ke snadnéjsimu podnikani*
Registracni &islo projektu CZ.2.17/11.00/31012

Projekt OP PA, zaméfeny na podporu osob samostatné vydéle¢né ¢innych a za-
méstnanct mikro podnikd v Uzemni zplsobilosti hl. mésta Prahy. Béhem realizace
projektu bylo tspésné podpofeno 600 opravnénych osob.

2. Projekt 2010
,Nové dovednosti - nové vyzvy - nové moznosti“
Registracni &islo projektu CZ.1.04.2.101/44,/00075

Projekt OP LZZ se zaméroval na zdjemce o zaméstnani neevidované na Uradu
prace. Béhem realizace projektu bylo uspésné podporFeno 308 opravnénych osob.

3. Projekt 2011
»Zvysenim profesnich kompetenci ke zkvalitnéni vzdélavacich sluzeb*
Registracni &islo projektu CZ.2.17/11.00/33010

Projekt OP PA, byl zaméren na zameéstnance zadatele a nejblizsi spolupracovniky.
Jeho cilem bylo dosazeni jesté vyssiho standardu kvality poskytovanych sluzeb,
s pozitivnim dopadem na predpokladanou CS predklddaného projektu.

4. Projekt 2015

,Moderni rodice a Uspésni zaméstnanci®

Projekt OP PA byl navrzen pro rodi¢e na materské, resp. rodi¢ovské dovolené, ktefi
v blizkém horizontu planuji navrat &i prvni vstup na trh prace. Béhem realizace
projektu bylo lispésné podpofeno 56 opravnénych osob.



Ucebni prostory

Vyuka probiha na adrese:

BUSINESS CENTRUM
Lisabonska 799/8, Praha 9

K dispozici:
® prostorné ucebny pro vyuku PC
B prostorné ucebny pro vyuku soft-skills
B moznost prondjmu ucebnich prostor
® parkovani v galerii Harfa zdarma
+ dalsi moznosti
® jidelna 150 m od skoliciho centra
s vybérem nékolika nabidek poledniho
menu + Siroky vybér restauraci v galerii Harfa

Spojeni:

® Stanice metra “B* - Ceskomoravska
(vzdalend 400 m / 4 min. chlize)

® BUS linky 140, 151, 158, 185, 302, 375
(vzdalené 400 m / 4 min. chuiize)

® BUS linky 136, 177,183, 195
(vzddlené 850m / 10 minut chiize)

® TRAMlinky 8a 25
(zastavka Multiaréna Praha
vzdalena 530m / 6 mi. chtize)

@ Vlakové nadrazi - Praha Liben
(vzdalené 850 m / 10 min. chiize)

........ . - i e e
------ s e e kB,
R S R PR pedlova e
e Vysotanskd
Podnadrazni =
5 e
EA T
_g}‘? Nepilova 1 3 e
o » = o
& 5 NédraZi Vysocany A CH
Q;a“ " Vysocanskd, Metro B
= = -" -
m 9-.51«‘:“’
] o
=
Pulwﬁdfnn?
= (%3 -
A
o / = ‘
Tans¥!
Z o
P*‘
% @
=\ U Lidov
£,
Ceskomoravska, Metro B
S Le
.ue)\U Fﬁf( . \:)6
o XC;.\
02 Aréna »
£
5
%] QaPud H
e
- un
Fffﬁfﬁﬁ‘rm:a--.hlultiaréna Praha o/ Na by
-Multiaréna Praha 8 »
e e ] 2 =
¥ = ) | e

: O
= — " Fosien
— e ]
- = = Ko Torsay = Nadrazi Liben
o

=
-

ska

novovysotar

7,
%

95 %‘ﬁ

uvuvy:?:ltan :k$

K Zizkowu

© Prispévatelé OpenStreetMap | OpenStreetMap contributors



Prongjem uceben

Ucebny Lisabonska

Ucebny je mozné si pronajimat pravidelné nebo jednordzové. Cena prondjmu
je uvedena u kazdé ucebny zvlast. Pokud mate zdjem o dlouhodoby prondjem
a vyhodnégjsi podminky, pfipadné dalsi pozadavky, kontaktujte nas.

Ucebna SPORTING
B kapacita pro skoleni PC: 12 - 14 osob

B kapacita pro skoleni Soft Skills: 12 osob
B cena: 6000 Ké/den

Ucebna BENFICA
® kapacita pro skoleni PC: 12 - 15 osob
B kapacita pro skoleni Soft Skills: 12 osob
B cena: 6000 K&/den

Ucebna BRAGA
® kapacita pro skoleni PC: 6 osob
B cena: 4500 Ké/den

Ucéebna PORTO
® kapacita pro skoleni PC: 8 osob
B kapacita pro skoleni Soft Skills: 6 osob
B cena: 4500 Ké/den

Mobilni ucebny

Mobilni u¢ebna ,,ALFA* pro 12 osob

12x notebook MSI 15.4*

1x dataprojektor NEC

SW: Windows 7, MS Office 2010, 2013 (CZ/ENG)
cena: 4000 Ké/den

Mobilni u¢ebna ,,BETA* PRO 12 osob

12x notebook HP 17

1x dataprojektor BENQ

SW: Windows 7, MS Office 2010, 2013  (CZ/ENG)
cena: 4000 Ké/den

Mobilni ué¢ebna ,,GAMA* pro 12 osob

12x Notebook HP ProBook 17

1x dataprojektor ACER

SW: Windows 7, MS Office 2010, 2013 (CZ/ENG)
cena: 4000 Ké/den



Obcerstveni v dobé pronamu

Coffee break 1
60KE / osoba / den

Jidelna Ocelarska
150 metrd od skoliciho centra se nachazi
prijemna jidelna s vybérem ¢ctyr hlavnich
chodd a rady salatl, dezertd aj.

Coffee break 2
N5Ke / osoba / den

Restaurace Na Rané

4 minuty od skoliciho centra je nekuracka
restaurace s vybornou ¢eskou kuchyni.

Coffee break 3
140K¢e / osoba / den

Harfa arena

4 minuty od skoliciho centra se nachazi
nakupni centrum s radou béznych
restauraci a provozoven rychlého

obcerstveni.




Poznamky




Recepce

(+420) 246 027 700

Fax

(+420) 246 027 702

www.altustc.cz

facebook.com

/pcskoleni

twitter.com

/ALTUS_Training

youtube.com

/pcskoleni

Altus Training Center, spol. s r.o.
_ Business Centrum
Kazady ma silnou stranku. Lisabonska 799/8

OdhAL TU Svou s namil® 190 00 Praha 9 - Vysocany



