Rekvalifikaéni kurz Organizaéné technicky pracovnik

Ramcovy p Fehled u €iva rekvalifika éniho kurzu
Organiza éné technicky pracovnik

Standardni délka kurzu je 100 wavacich hodin (plus 2 hodiny na zkousky). Kurzy dwaypisovany jako
tiinactidenni celodenni. Vyuka probiha néelore vybavené datovym projektoremfipadré pccitacem.

Skoleni probihaji vzdy od 8:00 do 16:00 hodin. Kapdsluchd ma k dispozici samostatny gitas a obdrzi
zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni¢pb posluch&i v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je
k dispozici olserstveni.

Po absolvovani kurzu je absolveritppaven procinnost na pozici samostatného technického pracavnik
obchodu, vyroby a souvisejicich sluzeb. Zna probtdm a obchodni taktiky, zvlada zaklady profeslaha
komunikace, zna zaklady marketingwetné asertivnihofeSeni konflikk a krizovych situaci. A to pro
jednani jak s padzenymi pracovniky, tak i pro jednani se zdkaznikygipraven na vedeni samostatnych
jednani a prodeje. Zn4 zasady obchodni prezentacéyaické i virtualni podoh Dovede pro préaci

v obchod vyuZit paitatové programy MS Excel, MS Word a MS PowerPoint. Zeéhnické postupy
a zasady.

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu:

» Zaklady prace na PC » Zaklady vedeni tymu

* Administrativa a korespondence » Zaklady komunikace

» Zvladani stresovych a krizovych situaci » Principy Stihlé vyroby

» Personalni agenda na PC » Zasady BOZP na pracovisti

» Time management » Personalistika a prace s potizenymi

Podminkou dasti na rekvalifikdnim kurzu jsou obecné znalosti na Urovni zakladwitdlani, doporduje
se zakladni znalost prace gfgatem.

Kurz je rozdélen do 10 vyukovych modui dle nasledujicich osnov:

1. Zaklady prace na PC

e Zopakovani zakladnich pojmi a ovladani ve Windows:

» Popis a zakladni ovladani programu MS Word:

» Spuseni a ukon¢eni programu MS Word

» Ovladaci prvky Wordu

» Zaklady prace s dokumentem:

* Vytvoreni nového a néteni existujiciho dokumentu (vyhledani souboru na idku)
e Pohyb v dokumentu (klavesnice, mys, ifetaceci listy)

» Za&klady psani a mazani v textu, vysitleni pojmu odstavec, obnoveni fedchozich operaci
» Ulozeni dokumentu (pojmenovaného, nepojmenovaného)

e Zobrazeni dokumentu (normalrg, strankové, zvétSeni/zmenseni)

e Formatovani dokumentu (lokalni):

» Oznafovani textu v dokumentu (bloky, sloupcové bloky)

» Formatovani textu (pismo, styl pisma, velikost....)

» Formatovani odstavce ¥adkovani, zarovnani, fFedsazeni, tok textu...)

» Odrazky a ¢islovani odstavé

» Format stranky a tisk

» Zahlavi/Pata

» Zména velikosti stranky, okraji a odsazeni odstavc (pomoci menu i zardzek pravitka)
» Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, ozn&eni tisknutého bloku)

» Ukazka prred tiskem - Nahled (s kon&ou Upravou tiskové stranky)

» Tisk (nastaveni tiskarny, orientace, rozsahu tisku..)

» Vkladani symboli a dalSich poloZzek do textu

» Vkladani ¢isel stranek, datumu,éasu .....
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» Vkladani znaki do textu

» Kontrola pravopisu

» Procviéeni probrané latky napsanim a Upravou kratkého dokmentu

* Internet

* Vznik a struktura internetu, jeho moznosti.

e Z&kladni pojmy na internetu (www, doména ...), interretové adresy.

» Prakticka prace s hypertextovymi strankami — ,brouzdani internetem®.
e Zpisoby prohlizeni www stranek.

2. Administrativa a korespondence

Elektronicka posta — MS Outlook.

» Elektronicka posSta — jeden z hlavnich nastraj Outlooku (princip, popis programu).

» Nova postovni zprava a jeji odeslani

e Soubor jako pFiloha postovni zpravy

» Pr¥ijeti zpravy, prevzeti gtilohy

* Odpovéd’ na poStu, gredani posty dalSimu adreséatovi

» Sprava postovniho programu, ¥idéni doSlé poSty, mazéani, Uprava slozek s postou.

» DalSi mozZnosti odesilani elektronické posty.

» Pouziti seznamu adres — kontakty (vytviteni, Uprava a ruseni kontakf).

» Posilani a gijimani pomoci elektronické poSty soubory.

» Efektivni pisemna komunikace

* Normalizovana Uprava dopisu

» Za&kladni druhy obchodnich dopisi a jejich nalezitosti ( poptavka, nabidka, objednaka, reklamace, urgence,
upominka...)

« Casti obchodniho dopisu

» Psychologie obchodniho dopisu

» Nalezitosti, formalni Gprava a stylizace obchodniclpisemnosti

» Ptiprava dopisu, osnova

» PoZadavky na kvalitu dopisu

» Stylizaéni zasady

» Zéasady &innych vét

e Praktické priklady

3. Zvladani stresovych a krizovych situaci

Vznik a vyvoj stresu.

» Identifikace stresu a jeho faktoni. « Mapa stresofi na pracovisti.
» Techniky zvladani stresu.

e Individualni ¥eSeni stresovych situaci.

« Uginny vnit¥ni postoj k hrozicim neadgcham.

e Vztah podfizeny — nadtizeny pfi zvladani stresu.

e Diplomatické odmitani nerozumnych poZadavk.

» Jak dobie vychazet s kolegy a klienty.

» Prostiedky rychlé relaxace.

+ Zivotosprava a zivotni styl ve vztahu ke stresovyrfaktor aim.

4. Personalni agenda na PC
MS Word — tvorba dokumenti
« Sablony

* Formulare

* Hromadni korespondence

* MS Excel — tvorba tabulek

* Vypoéty v tabulkach

» Zakladni funkce

* Tvorba grafi
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5. Time management

Zakony Fizeniéasu

Znaky Spatnéhofizeniéasu

PFi¢iny plytvani éasem

ABC analyza - stanovovani priorit

Cviény priklad na priority

Stanovovani cfii

Planovaniéasu

Paretovo pravidlo

Planovaci obdobi

Eisenhoweiiv princip Fizeniéasu

Rizeni a time management: delegovani
Zasady delegovani (x zadavani Ukdé) — postup
Delegovani pravomoci

Vykonnostni k¥ivka

Optimalni planovéani dne, tydne, nésice a dlouhodobé planovani
Vyhody delegovani — workshop

Metody stanoveni osobnich ail a Ukoli
Praktické rady k Fizenié¢asu — vycvik

6. Zaklady vedeni tymu

Styly ¥izeni a jejich (innost

Osobnost vedouciho, budovani image
Formalni a neformalni autorita vedouciho pracovnika
Budovani tymu, spoluprace v tymu
Efektivni ¥izeni skupinovych procesu
Motivace a stimulace

Desatero motivace pracovnik
Hodnoty, hodnoceni, motivace

Jak provadét hodnoceni pracovniki
PoZadavky na systém hodnoceni
Emoéni management

Emoéni sebeuédoméni managera

7. Zaklady komunikace

Stanoveni pravidel ,vzajemné seznameni a kdéleo oéekavani.

Efektivni komunikace — zjiSténi po¢ate¢ni irovné komunikaénich dovednosti s naslednou #nou vazbou.
Proces komunikace — vztahova a obsahova slozka konikace

Komunikaéni schéma

Zasady komunikace

Verbalni a neverbéalni komunikace — pojmy, dlezitost podavanych informaci, slovni vyznamy, (vyak)
Zasady pozitivniho gistupu a komunikace: uziti v iznych situacich (I ‘'m OK — You ‘re OK). &ty bez ,ne"
Vycvik v pozitivni komunikaci a davani ptikaza otazkami.

Komunikaéni zlozvyky.

Jak cvi¢it empatii a schopnost vcitit se do probléma druhych.

Vedeni rozhovoru - jak ¥idit diskuzi a byt urujici v komunikaci.

Transakéni analyza — jak spolu mluvime.

Asertivni FeSeni krizové komunikace: jak reagovat na namitky gak na kritiku (vycvik).

Jak podavat a prijimat kritiku : asertivni p Fijimani a podavani kritiky.

Nacvik kli¢ovych komunikaénich dovednosti (kladeni otazek, aktivni naslouchapn

Brainstormingové mapovani problémi

8. Principy stihlé vyroby

Pracovni a osobni motivace zalstnanai
Metoda 5S a jeji grinos
SEIRI (rozt ¥idit)
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» SEITON (srovnat)

» SEISO (vyistit)

» SEIKETSU (systematizovat)
» SHITSUKE (standardizovat)

9. Zasady BOZP na pracovisti

* bezpe&nost a ochrana zdravi zanistnanai pii praci,

* Fizeni BOZP, systém prevence rizik,

» seznameni s konkrétni zakladni pozadavky BOZP na provisti s orientaci na ukoly a zfisob provedeni
ukold v oblasti BOZP,

e seznameni s pozadavky pravnich a ostatnichigdpisi,

e pozarni ochrana: dle vypracovaného a schvaleného fétického planu aéasového rozvrhu Skoleni o PO.

10. Personalistika a prace s podrizenymi

» Stanoveni pravidel vyuky, vzdjemné sezndmeni a k&ko oc¢ekavani
+ Uloha managementu i vedeni lidi, organizovani a vyjednavani

* Moderni metody a systémy pi vedeni lidi

e Styly vedeni

» Jaky typ vedouciho jsem - cuiny priklad

» Osobnost vedouciho, budovani image

e Formalni a neformalni autorita vedouciho pracovnika

» Interpersonalni styl - test

» Pét zpisohi jak pomoci lidem - cviény p¥iklad

» Motivace a stimulace

» Co motivuje a nemotivuje

* Vnit¥ni motivace — Maslow - pokeby a jejich uspaadani

» VngjSi stimulace - zakon spiréalovitého nafistu potfeb

» Jak rozvijet puvodcovstvi - @Sak x pivodce, @stovani vlastni odpo¥dnosti

Metodika, uéebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zaloZena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lekt tento kurz vyduji dle této metodiky a je proérzdvazna. V rdmci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkuSebtikfady, které jsou na konci kazdého bloku samogtatobirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava posluehpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckistnou girucku — knihu.

Pro vyuku peitacové ¢asti probiha vyuka na ptiacoveé webrg, jejiz sodasti je legalni software Windows. Kazdy
posluch& ma k dispozici samostatny ¢ita¢. K vyuce je pro vyuzivan datovy projektor pro lep@zornost akci
piedvagnych lektorem.

PoZadavky na vy@ujici:

V prabéhu celého kurzu ser@pdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gakeésial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

Pozadavky na vyiwjiciho lektora: minimalé stedoSkolské vz#lani, praxe 6 résial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené poZadavky na lektoéasti IT: certifikdt MCP nebo testera ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a éinnosti vzdélavaci akce:

Na zawr (¢astnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmdcpodkladem pro udeni rekvalifikasnich
oswdeeni. 70% usgsnost tohoto testu je podminkou kelehi rekvalifikatniho os¥déeni o UspSném absolvovani
rekvalifikatniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh probiranych v uvedeném kurzu.

Souwasré posluchai v zawru kurzu hodnoti obsahovou néplrozsah, studijni podklady a kvalitu digiup
lektora. Tyto podklady slouzi k celkovému vyhodnadeurzi a tim i k dalSimu zkvaligni celkové Grové kurzu.
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