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prehled akreditaci spoleCnosti
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nazev kurzu:

Asistent/ka, sekretairka

Celkova hodinova dotace kurzu
Teoreticka (45 minut) 120+1
Prakticka (60 minut) 0

ucebni osnovy:

BOZP
Vedeni administrativy
Uplatilovani firemnich procesi
Komunikaéni dovednosti
Zasady spolecenského chovani a vystupovani

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a
diveérnymi tdaji




nazev kurzu:

Vedouci provozu — mistr/mistrova

Celkova hodinova dotace kurzu
Teoreticka vyuka (45 minut) 120
Praktické vyuka (60 minut) 0

ucebni osnovy:

Pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci

Rizeni a vedeni lidi na prvoliniové tirovni véetné typologie
osobnosti

Tymova prace a spoluprace
Motivace podiizenych
Komunikace v praxi mistra, feseni konfliktnich situaci
Vedeni rozhovoru s podiizenymi
ZlepSovani vyroby
Time management Mistra/mistroveé

Pravni minimum




nazev kurzu:

Mzdové ucetnictvi

Celkova hodinova dotace kurzu
Teoreticka vyuka (45 minut) 80 hodin
Praktické vyuka (60 minut) 0

ucebni osnovy:

Pouceni o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pfi praci
Pracovnépravni minimum
Osobni a mzdova agenda
Odménovani a mzdova problematiky
Dan z piijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
Zdravotni a socidlni pojisténi
Nemocenské pojisténi

Néhrada skody




nazev kurzu:

Obchodni zastupce

Celkova hodinova dotace kurzu
Teoreticka vyuka (45 minut) 102
Praktické vyuka (60 minut) 0

ucebni osnovy:

Pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci
Osobnostni typologie a jeji vyuziti v obchodni praxi
Komunikaéni dovednosti
Argumentace a vyjednavani, zvladani ndmitek
Uzavirani obchodu
Psychologie prodeje
Time management
Zaklady marketingu

Prezenta¢ni dovednosti




nazev kurzu:

Obsluha osobniho pocitace

Celkova hodinové dotace kurzu
Teoreticka vyuka (45 minut) 80 hodin
Prakticka vyuka (60 minut) 0

ucebni osnovy:

Pouceni o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pfi praci
Zaklady IT a operaéni systém MS Windows
MS Office Word
MS Office Excel
MS Office PowerPoint

Internet a elektronicka posta




nazev kurzu:

Strazny

Celkova hodinova dotace kurzu
Teoreticka (45 minut) 41
Prakticka (60 minut) 0

ucebni osnovy:

BOZP
Provadéni ochrany a ostrahy majetku osob
Obsluhovani technickych bezpecnostnich systémui
Uplatiiovani zasad soucinnosti se slozkami integrovaného
zachranného systému, zejména s Policii CR a vymezenymi
osobami
Aplikovani pravnich zakladi bezpecnostni ¢innosti
Kontrola osob a vozidel na vratnicich a branach
Kontrolni ¢innost ve stfezenych objektech
Dozor v objektech a na vetejnych prostranstvich
Provadéni jednoduchych tkonti k zajisténi a obnoveni
bezpecnosti a ke snizeni ztrat na majetku a zdravi osob
Pouzivani vécnych bezpecnostnich prostredkii
Vedeni dokumentace o ostraze, kontrolach a poskytnutych

sluzbach




nazev kurzu:

Obsluha motovoeziku (vysokozdviZzny volantovy do 5 tun)

Celkova hodinova dotace kurzu
Teoreticka vyuka (45 minut) 25
Prakticka vyuka (60 minut) 15

ucebni osnovy:

Pravidla silni¢niho provozu
Nauka o konstrukci
Bezpecnost prace
Mimotadné udélosti (nehody)

Nauka o provozu







