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POCITACOVE

KURZY

PRO ZAMESTNANCE

ZDARMA

OHK Vyskov z projektu hradi:

- Naklady na lektora, pronajem pocgitacu, literaturu.
- Refundaci mzdovych nakladu ucastniku - 272,13 K¢ za hod. na ucastnika.

Clenska firma (do 250 zaméstnanct v 1 fazi, ¢&i OSVC):
- Zvoli téma skoleni, zajisti ucastniky v minimalnim poctu 6 osob (maximum je 15
v jednom kurzu). Je mozné skolit vice skupin osob.
-V pfipadé mensiho poctu zaméstnancl mohou navstivit otevieny kurz pro vice firem.
- Vyuzije vlastni u¢ebnu, nebo Skolici prostory OHK Vyskowv.
- Pouzije vlastni notebooky Ucastnikd, ¢i vzdélavaci organizace.
- Podepise smlouvu o zapojeni do projektu s OHK VysSkov, Zadost de-minimis,
hlida dochdazku, vykazuje mzdové naklady.

Obvyklé typy kurzt:

- Excel - zac¢atecnici, pokrocili, Powerpoint - efektivni prezentace, grafické
programy, marketing a jiné dle domluvy. Nabidka na druhé strané letaku.

- Délka kurzu - minimalné v souctu 16 hod. Jsou mozné variace typu aZz do 80 hod.

- Denni délka - 8,5 hod. véetné pll hodiny na obéd a malymi prestavkami.
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Nabidka kurzu

3
MS Word 1: Upevnéni zakladl a praktické rady. Orientace v rozhrani a
Efektivni prace s dokumenty nastaveni. Formatovani textu, odstavcd, stranek. Obrazky a
16 h. tabulky. Efektivni prace s dokumenty.

MS Word 2: Cesta k suverenité. Pokrocilé formatovani a styly. Obsah a
Cesta k suverenité rejstriky. Spoluprace a revize dokumentd. Integrace s dalSimi
16 h. aplikacemi Office. VyuZiti cloudd.

Tabulkové vypocty I.:
Excel pro zacatecniky
16 h.

Orientace v prostiedi. Prace s listy a bunkami. Zakladni
vypocty a funkce. Grafy. Sprava dat, seznamy, filtry, tridéni.

Tabulkové vypocty Il.:
Excel pro efektivni administrativu
16 h.

Efektivita v kancelari. Sprava seznam{, evidence, planovani.
Reporty. Sablony. Importy, exporty. Ekonomické, finanéni a
ucetni funkce.

Cisténi a zpracovani dat:
MS Excel a Power Query
8 h.

Import a ¢isténi dat: odstranéni duplicit, chyb, normalizace
dat. Spojovani zdrojli, automatizace prace. Analyza a
vizualizace vycisténych dat, pokrocilé funkce.

Analyzy a prace s velkym mnozstvim dat v
Excelu
8 h.

Ovladani kontingencnich tabulek a grafa. Import, tridéni
filtrovani a cisténi dat. Vizualizace dat, interpretace vysledk
pro rozhodovani.

Moderni prezentace v MS PowerPoint
8 h.

Profesionalni a poutavé prezentace. Zaklady efektivni
tvorby: struktura, design, vizualni prvky, Sablony. Pokrocilejsi
techniky formatovani a animaci, vloZzena multimédia.
Praktické tipy pro prezentaci.

Cloud a online spoluprace v Microsoft 365
Sdileni dokumentU v organizaci
8 h.

Zaklady Microsoft 365, efektivni vyuzivani cloudovych
sluzeb. Sdileni a spoluprace v redlném ¢ase, opravnéni a
verze dokumentd. Integrace mezi aplikacemi Office 365,
zvySovani produktivity a spoluprace v tymu.

Outlook, Teams, ToDo, Planner:
Spoluprace, planovani, komunikace a
organizace prace.

16 h.

Efektivni organizace prace: sprava e-mail(, kalendare, ukol(
a kontakt(. Ndastroje pro tymovou spolupraci: chat, virtudlni
schlizky a sdileni soubor(. Prioritizace ukold, planovani
projektd a sledovani postupu.

Uméla inteligence (Al):
vykonny pomocnik ve firmé
8 h.

Uvod do soucasného Al, piehled dostupnych nastroja.
Praktické priklady vyuziti Al: vyhledavani a analyza dat
pomoci Al, optimalizace procest, Al v marketingu, chatboty
pro zédkaznicky servis.

Webovy obsah a marketing od A do Z:
Webové technologie a marketing
webového obsahu ve firemni praxi

16 h

Uvod do webovych technologii, zdkladni pojmy. Sprava
obsahu pro firmy. CMS systémy. Bezpecnost obsahu na
webu. Digitalni marketing, SEO. Socialni média a online
reklama.

Tvorba a sprava webovych stranek
Prezentace a sprava firemniho obsahu na
webu, zaklady tvorby webovych stranek.
Podle pozadavkl az 80 h.

Uvod do webovych technologii a nastrojii pro prezentaci
obsahu. Zaklady a uziti HTML, CSS, JavaScript a prace s
uloZzenymi daty v databazi. Bezpecnost web(l. SEO, analyzy,
monitoring a prlibéZna optimalizace vykonu a dosahu.

Graficka prezentace firmy
Vsestranny nastroj Canva
8 h.

PFedstaveni vlastnosti Canva. Uvod do grafického designu.
Tvorba vizitky, loga, postl na socidlni média, prezentaci a
report(. Sablony a sdileni design.
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