Rekvalifikaéni kurz Referent administrativy s¥izenou praxi

Ramcovy p fehled u €iva profesniho rekvalifika ¢éniho kurzu
Referent administrativy s Fizenou praxi

Standardni délka kurzu je 700 wavacich hodin. Kurzy budou vypisovany jakétimésiéni celodenni.
Vyuka probih& na d&ebrt vybavené datovym projektoremiijpadré positatem. Skoleni probihaji vzdy od
8:00 do 16:00 hodin. Kazdy poslu¢hma k dispozici samostatny §ita¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu
ke kurzu. Optimalni piet posluché&i v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici aterstveni.

Jedna se o intenzivni kurz kandsl/ch a manazerskych dovednosti s dlouhodobkalikanmgsicéni praxi.
Po jeho ukodeni bude absolvent umpracovat s p&itacem, efektiveé vyuZivat Internet, fijimat, psat a
organizovat elektronickou postu a vhédrolit potrebné aplikace pro paby komplexni prace v kancéla
Déle zna pravni minimumippraci v kancelé a v administrati¥, umi pracovat s lidmi a aktigndokaze
vyuZivat ziskané zaklady marketingu a managementu.

Podminkou @asti na rekvalifikénim kurzu je sedoSkolské vz#lani, doporduje se znalost prace s PC.

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu:

* Pravni a ekonomické minimum

o Z&klady marketingu

e Z&klady managementu

« Obsluha pctitace, orientace v informanich technologiich
e Systém prace s lidmi

* PRAXE u zaméstnavatele gtizenou praxi

Kurz je rozdélen do vyukovych moduti dle nasledujicich podrobnych osnov:

Pravni a ekonomické minimum
e Zakladni pravni predpisy a zakony
» Obé¢ansky zakonik — minimum wdomosti
« Zakladni zakony pro praci v administrativé (zakon o ochraré osobnich Udaji, zakon o archivnictvi)
* Finanéni gramotnost
* Ekonomické minimum

Z&klady marketingu

+ Uvod do marketingu.

« Marketingové planovani

« Analyza makroprostiedi, trhu, chovani zadkaznika, pimyslového trhu, konkurence
e Segmentace a umit®vani

e Marketingové strategie

» Produktova a sortimentni politika
e Cenova politika, Fizeni cen
 Distribu &ni politika

e Marketing obchodu a sluzeb

* Reklama

« Prodejni politika

Internetovy marketing

+ Uvod

« Nastroje internetového marketingu

« Efektivita jednotlivych nastroj i a jeji méritelnost

¢ Email - marketing

« Prakticka ukazka vyuziti internetového marketingu v prodeji
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Zaklady managementu
Timemanagement

Zakony Fizeniéasu

Znaky Spatnéhotizeniéasu

PFi¢iny plytvani ¢asem

Stanovovani citi

Planovani¢asu

Rizeni a time management: delegovani
Delegovani pravomoci

Optimalni planovani dne, tydne, nésice a dlouhodobé planovani
Vyhody delegovani — workshop
Metody stanoveni osobnich ail a kol
Praktické rady k ¥izeniéasu — vycvik

Vedeni lidi a tymi

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 pracovnili

Hodnoty, hodnoceni, motivace

Jak provadét hodnoceni pracovniki

Pozadavky na systém hodnoceni

Vedeni projekti

Definice projektu a vedeni projektu
Kdy vznika projekt, faze projektu
Projektové portfolio

Zaclenéni projektu do organizace firmy
Analyticka faze - studie proveditelnosti

Obsluha pctitace, orientace v informanich technologiich
Prace s pditaéem a internetem

Prace s pditacem

Prace s daty a jejich Uskali

Prakticka prace s hypertextovymi strankami — ,brouzdani internetem*.
Zpisoby prohlizeni www stranek.

Cilené hledani konkrétni W&ci na internetu — prohledavaci nastroje.
Zajimava mista na internetu, nefastjSi zdroje informaci.

Ukladani ziskanych informaci .

Filosofie internetu — pravidla projevu na internetuy,...

Tipy a triky s internetem.

Elektronicka posta — jeden z hlavnich nastraj Outlooku (princip, popis programu a prace s postoj

Soubor jako priloha poStovni zpravy

Sprava postovniho programu, £idéni doslé posty, mazéani, dprava slozek.

Pouziti seznamu adres — kontakty (vytvieeni, Gprava a ruseni kontakf).

MS Office — dokumentace a vykaznictvi

MS Word — tvorba dokumenti
Sablony

Formulare

Hromadni korespondence
MS Excel — tvorba tabulek
Vypoéty v tabulkach

Zakladni funkce
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Systém préace s lidmi
Komunikaéni dovednosti
« Stanoveni pravidel ,vzajemné sezndmeni a kéko ocekavani.
« Efektivni komunikace — zjiSténi pocate¢ni arovné komunikaénich dovednosti s naslednou #tnou
vazbou.
* Proces komunikace — vztahova a obsahové sloZka konikace
» Komunikaéni schéma
e Zasady komunikace
« Verbalni a neverbalni komunikace
e Zasady pozitivniho pristupu a komunikace
* Vycvik v pozitivni komunikaci a davani piikazi otazkami.
e Komunikaéni zlozvyky.
« Jak cvi¢it empatii a schopnost vcitit se do problér druhych.
« Vedeni rozhovoru - jak¥idit diskuzi a byt ur éujici v komunikaci.
« Transakéni analyza — jak spolu mluvime.
e Asertivni ¥eSeni krizové komunikace: jak reagovat na namitky gak na kritiku (vycvik).
« Jak podavat a grijimat kritiku : asertivni p Fijimani a podavani kritiky.
« Nacvik kli¢ovych komunikaénich dovednosti (kladeni otazek, aktivni naslouchan
* Brainstormingové mapovani problémi

Prezenta‘ni dovednosti

» Zakladni pravidla prezentace

e Typy prezentace

¢ Osobnost lektora

e Zvladnuti trémy

« Vyuziti mimoslovni komunikace

« Prvky prezentace gecnik, poslucha'i, sdéleni, pomicky...)

» Struktura efektivni prezentace

« Jak postavit prezenta&ni osnovu

» Pt¥iprava prezentace

« Analyza publika

» Aktivizace poslucha&

« Ugely a forma prezentace — slaéhi obsahu a formy

» Vizualni pomicky, technologie, prace s technikou, zmapovani preataéniho prostoru
< Hlasova image a rétorika, neverbalni postoje, sebektrola - nacvik

» Interakce s publikem, prostor pro diskusi, reakce a otazky modelové situace
« NejéastéjSi chyby a zabijaci dobré prezentace

Asertivita a krizova komunikace

« Uvod a spoléné stanoveni pravidel vycviku

« V ¢em sp&iva pozitivni komunikace — vycvik pozitivnich vet

e Verbalni komunikace a paralingvistika: jak prosazujeme, jak argumentujeme — cuiny p¥iklad se
zpétnou vazbou

« Neverbalni komunikace — co signalizujemerg¢ téla, mimika, gesta, paralingvistika)

» Strategie komunikace — jak aktivré naslouchat a vyptavat se

« Jak preswdcovat a efektivné argumentovat: pafadi informaci, legitimizace a informani naraznik

« Asertivni komunikace — co je asertivita a jakd manprava

e Asertivni techniky — vycvik

« Jak reSime konflikty: sebepoznéavaci test

e Jak resit konflikty — vyklad

« Asertivni ¥eSeni konfliktu

« Ukazky reSeni konkrétnich situaci

B/ PRAXE u zam éstnavatele v délce 600 hodin —cca4 m ésice
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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 pradrzavaznd. V ramci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovéany zkuSebtikfady, které jsou na konci kazdého bloku samo&tatobirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslu¢hpodkladové materidly k probirané latce vychazegiaietodiky vyuky. Sotasre
obdrzi kazdy posluckaisSttnou Firucku. Pro vyuku poitacové casti ma kazdy posluchi& dispozici pgitat.

Pozadavky na vy@ujici:

V priabéhu celého kurzu ser@pdpoklada &ast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gakesiai v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

PoZadavky na wyiwjiciho lektora: minimalé stedoSkolské vz#lani, praxe 6 msial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora IT: certifikdt MCP nelsie¢ea ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a t€innosti vzdélavaci akce:

Na z&wr GGastnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmicpodkladem pro udeni rekvalifikasnich
oswdeeni. 70% uUsgsnost tohoto testu je podminkou Klahi rekvalifikatniho os¥déeni o UspSném absolvovani
rekvalifikaéniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh grobiranych v uvedeném kurzu.

Vzhledem k tomu, Ze uvedeny kurz je v kategoriizkuprofesniho vzélavani s moznosti ukéeni autorizani
zkouskou, je tato zkouSkytipravena pro vSechnytastniky. ZkouSka se uskdtd po ukorteni kurzu dle vypsanych
termini a pravidel této zkousky.

Souasré posluchai v zawru kurzu hodnoti obsahovou naplrozsah, studijni podklady a kvalitu @igtup
lektora. Tyto podklady slouZzi k celkovému vyhodnuideurzi a tim i k dalSimu zkvalitmi celkové Urové kurzu.

tel: 251 551 362

tel./fax: 234 697 784 ]UBELA S. 1. 0.

602 308 775, 724 050 437

E-mail: info@jubela.cz |ng_ Marek Lauren ¢ik
Volutova 2523/14 ¢ 158 00 Praha 5



