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O NAS

|Historie

Vzdélavaci agentura Mgr. Vladislav Houda - TRIGON vznikla na zac¢atku roku 1991. Od kratSich
kurzt postupné prechazela k obsahlej§im vzdélavacim celkim a ucelenéjsi formé predavanych
informaci. V soucasné dobé jsou vyhledavana jak dlouhodobd tak i kratkodoba studia. V roce
2000 zménila agentura pravni formu a jeji soudasny nazev je TRIGON CELOZIVOTNI
VZDELAVANI, s. 1. 0.

Predmét cinnosti

Firma se specializuje na vychovu a vzdélavani dospélych se zaméfenim na studia ekonomického
sméru a vypocetni techniky. V jeji vyuce se odrazi filosofie nékterych evropskych $kol a instituci
(lektofi, ktefi byli vySkoleni té&mito institucemi, materidly ...). Jsou to napfiklad holandska
University of Twente, Svycarsky Transfer, britsky Stoy Hayward, némeckd Akademie fir
Unternehmensfiihrung Mylau a dal$i. Kvalita studijnich materiali a lektorského sboru je
povazovana za nejvéetsi devizu firmy. Vyuka je uskuteCfiovana i pro velmi malé skupinky,
seminare jsou efektivné vedeny, kombinuji se ucebni styly, diraz je kladen na kvalitu a
komplexnost. Nékteré projekty firmy byly vybrany a zafazeny Narodnim vzdélavacim fondem v
Praze do vzdélavacich programli pro managery a podnikatele a dotovany z fondu PHARE.
Program Trzni strategie CECHY - SASKO dotovala saska vlada, prob&hly dalsi projekty pod
zastitou Evropské Unie (INTERREG IlIA, Leonardo da Vinci) s partnery z Némecka, Rakouska,
Finska atd. Od r. 2006 do r. 2008 realizovala firma vlastni projekty financované z prostfedk(l ESF
a z rozpoétu CR. Tyto projekty byly velmi Gspé&$né a kladné hodnoceni vyjadfily i dohlizejici
instituce (UP Plzeri-mésto, KU Plzefiského kraje). Diky témto moZnostem ziskalo nékolik set
osob vzdélani zdarma nebo s velkou slevou. V sou¢asné dobé firma v této filosofii pokracuje a
pracuje na projektech novych.

Vysledky

RGzné formy studia absolvovalo za dvacetiletou existenci firmy nékolik tisic lidi. Pfes pét tisic
osob ukonCilo studium zavére€nou zkouSkou a ziskalo novou kvalifikaci (rekvalifikace).
Podnikové kurzy pro zaméstnance nebo management byly uskute¢nény pro cca 200 firem, mezi
jinymi i pro Ceské drahy, FCC Folprecht, s. r. 0., Kappenberger + Braun Elekiro — Technik,
s. r. 0., Schneider Bohemia, s. r. 0., Auto Siemens Stfibro, s. r. 0., EURO NOVA, KONTRON ECT
design, s. r. 0., CEZ, a. s., Kooperativa, a. s., Happich, s. r. 0., Daikin Industries, s. r. 0. a dal$i.
Vyznamna je rovnéz spoluprace s Urady prace z Plzefiského, Karlovarského a Jihoceského kraje.

Hlavni aktivity firmy

Kurzy Gcetnictvi, dafiova evidence, asistent vedouciho pracovnika, fizeni malého a stfedniho
podniku, podnikatelské minimum, obchodni zastupce, personalni pracovnik, pracovnik sociélnich
sluzeb, kurzy na PC na rdznych Urovnich v¢. pocitatové grafiky, vzdélavani a testovani v ramci
mezinarodniho konceptu pocitacové gramotnosti ECDL, dafiovy odbornik, technika administrativy
a obchodni korespondence, psychologie, marketing, jazykové kurzy pro béznou komunikaci i
odbornou praxi, pfipravné kurzy na pfijimaci pohovory, dou¢ovani.

Akreditace

U rekvalifikanich studii je po UspéSné slozenych zavére¢nych zkouskach vystavovano
OSVEDCENI o zisku nové kvalifikace (celostatni platnost, akreditace Ministerstva $kolstvi,
mladeze a télovychovy CR nebo Ministerstva prace a socialnich véci CR). Firma je také
drzitelem certifikatu o akreditaci testovaciho stfediska ECDL a je opravnéna poskytovat sluzby
v ramci mezinarodniho konceptu pocitacové gramotnosti ECDL.




UVEDENY PREHLED KURZU A REKVALIFIKACI JE INFORMATIVNI
KURZY LZE RUZNE PROLINAT, KOMBINOVAT A SPOJOVAT

DANOVA EVIDENCE (jednoduché téetnictvi)

Obsahuje vSe, co potfebuje védét a znat zacinajici UCetni & podnikatel o danové

evidenci.

Obsah:

«  pravni problematika a personalistika — Obchod. zakonik, Ob&an. zakonik, Zivnost.
zakon, zakonik prace, pravni predpisy o soc. zabezpec€eni a zdravotnim poijisténi,
zakladni vypocty mezd

e danové, uCetni doklady, smeérnice, odpisy, pfedmét k podnikani, technické
zhodnoceni, leasing, rezervy

» zakonné predpisy pro dan. evidenci, evidence pfijmd a vydajl, kniha pohledavek a
zavazkl, zaznamy o ostatnich slozkach majetku, inventarizace, uzavirani dan.
evidence, uzavirani knihy pohledavek a zavazki ...

+ dan z pfijmu fyz. osob, DPH, silniéni dan, zdanovani zav. ¢innosti, dafiova pfiznani

» ukazka vedeni dafové evidence na osobnim pocitaci

ROZSAH REKVALIFIKACE: 100 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin. zkousek)

UCETNICTVi (podvojné)

Obsahuje kompletni problematiku vedeni podvojného Gcetnictvi.

Obsah:

« pravni problematika a personalistika - Obchod. zakonik, Ob&an. zakonik, Zivnost.
zakon, zakonik prace, prav. predpisy o soc. zabezpeleni a zdravot. pojisténi,
zakladni vypoéty mezd

» podstata Ucetnictvi, GCetni doklady, rozvaha, aktiva, pasiva

e Zakon o Ucetnictvi, UCtova osnova a predpisy souvisejici, U¢tovani hmotného a
nehmotného dlouhodobého majetku, odpisy, zasoby, ocenovani zasob,
pohledavky, zavazky, kapital, ...

e Uctovani mezd, bankovni Gcty, zGétovaci vztahy, G¢tovani nakladi a vynosl véetné
¢asového rozliSeni, ...

» Ucetni zavérka, inventarizace, uzavirani a otevirani ucet. knih

» dan z pfijmu pravnickych osob, dafové pfiznani, DPH, ostatni dané

» ukazka vedeni Gcetnictvi na pocitaci.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 144 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin. Zkousek)



UCETNICTVi A DANOVA EVIDENCE

V tomto kurzu jde spojeni kurztit DANOVA EVIDENCE A UCETNICTVI
Obsah: viz. obsahy DANOVA EVIDENCE A UCETNICTVi

ROZSAH REKVALIFIKACE: 174 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin. zkousek)

DANOVA EVIDENCE S VYUZITIM VYPOCET. TECHNIKY

UcCastnik se nauci dafovou evidenci a jeji zpracovani na pocitaci.

Obsah:

« pravni problematika a personalistika — Obchod. zakonik, Ob&an. zakonik, Zivnost.
zakon, zakonik prace, pravni predpisy o soc. zabezpec€eni a zdravotnim poijisténi,
zakladni vypocty mezd

e danové, ucetni doklady, smeérnice, odpisy, pfedmét k podnikani, technické
zhodnoceni, leasing, ocenovaci rozdily, rezervy

« zakonné predpisy pro daf. evidenci, evidence pfijml a vydajd, kniha pohledavek a
zavazkl, zaznamy o ostatnich slozkach majetku, inventarizace, uzavirani dan.
evidence, uzavirani knihy pohledavek a zavazku ...

» dan z pfijmu fyz. osob, DPH, silni¢ni dan, zdanovani zav. ¢innosti, dafiova pfiznani

» ukazka vedeni dafové evidence na osobnim pogitaci

» praktické u¢tovani v programu a vesSkeré vystupy

Poznamka: Nami pouzivané programy jsou vhodné pro platce i neplatce

DPH, umoznuji vést evidenci libovolného poctu firem. Je pravidelné aktualizovan podle

zmen v legislative.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 118 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin. zkousek)
POUZE PROGRAM: 20 hodin

(podminkou je, Ze ucastnik ovlada PC a zna dariovou evidenci)

UCETNICTVI S VYUZITIM VYPOCETNI TECHNIKY

Ugastnici se nauéi tétovat v soustavé podvojného tetnictvi a zpracovavat jej na PC.

Obsah:

« pravni problematika a personalistika - Obchod. zakonik, Ob&an. zakonik, Zivnost.
zakon, zakonik prace, prav. predpisy o soc. zabezpeceni a zdravot. pojiSténi,
zakladni vypocty mezd

* podstata Gcetnictvi, U€etni doklady, rozvaha, aktiva, pasiva

e Zakon o Ucetnictvi, UCtova osnova a predpisy souvisejici, U¢tovani hmotného a
nehmotného dlouhodobého majetku, odpisy, zasoby, ocenovani zasob,
pohledavky, zavazky, kapital, ...

e (c¢tovani mezd, bankovni Géty, zU¢tovaci vztahy, Uétovani nakladi a vynosl véetné
Casového rozliseni, ...

* Ucetni zavérka, inventarizace, uzavirani a otevirani uc¢etnich knih

» dan z pfijmu pravnickych osob, dariové pfiznani, DPH, ostatni dané

» ukazka vedeni podvojného ucetnictvi na pocitaci




» praktické Gétovani v programu a veskeré vystupy
+ zauctovani konkrétnich pfikladii na pocitaci

Poznamka: Nami pouZivané programy jsou pravidelné aktualizovany
a modernizovany. Umoziuji vedeni vice firem, vhodné pro platce i neplatce DPH.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 162 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin. zkousek)
POUZE PROGRAM: 20 hodin

(podminkou je, Ze ucastnik ovlada PC a ucetnictvi)

K'tomuto kurzu Ize vhodné pfipojit vyuku na PC pro zacatecniky nazvanou ZAKLADY
POCITACOVE GRAMOTNOSTI (ZPG) za zvyhodnénou cenu!!!

UCETNICTVi A DANOVA EVIDENCE S VYUZITiIM VYPOCETNI
TECHNIKY

Tento kurz je spojenim kurzi: DANOVA EVIDENCE A UCETNICTVi S VYUZITIM
VYPOCETNI TECHNIKY
Obsah: viz. vySe

ROZSAH REKVALIFIKACE: 210 hodin

(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin. zkousek)

POUZE VYUKA PROGRAMU 40 hodin

(ovladéni PC a znalost DE a PU)
K tomuto kurzu Ize vhodné pfipojit vyuku na PC pro zagateéniky nazvanou ZAKLADY
POCITACOVE GRAMOTNOSTI (ZPG) za zvyhodnénou cenu!!!

MZDOVE UCETNICTVIi S VYUZITIM VYPOCETNi TECHNIKY

UcCastnici kurzu se nau€i zpracovavat mzdovou agendu pro organizaci, vypocitaji
nahrady za dovolenou, nahradu v dobé nemoci, vedou veSkerou mzdovou evidenci,
zaroven uméji tyto znalosti pouzit na PC.

Obsah:

«  pravni problematika a personalistika - Obchod. zakonik, Ob&an. zakonik, Zivnost.
zakon, prav. pfedpisy o soc. zabezpeceni a zdravot. pojisténi, zakladni vypocty
mezd

»  Zakonik prace (prac. poméry, pracovni smlouva, zpUsoby ukon&eni pracovné-
-pravniho vztahu)

« socialni zabezpe€eni a nemocenské pojisténi, zdravotni a dichodové pojisténi
(platci, vymérovaci zaklady, vypocty, specifika), podkladova evidence

» danova legislativa obecné (DPFO, danové pfiznani FO)

« dafova legislativa — zavisla Cinnost (nezdanitelné Casti a dary, Prohlaseni...,
zalohova a srazkova dan, postup vypoctu dané ¢i zalohy)

* mzdové UCetnictvi (dokumenty — mzdové listy, zUCtovaci a vyplatni listiny,
evidenéni list dlichodového zabezpeceni), podklady pro mzdy, vypocet mezd,
vyplaty mezd

*  zpracovavani mezd na PC

ROZSAH REKVALIFIKACE: 134 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)



MZDOVE UCETNICTVi

Obsah kurzu je shodny s vySe uvedenou rekvalifikaci mimo vyuky vypocetni techniky.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 116 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje14 hodin zkousek)

Vhodnéa kombinace s kurzem Personalni pracovnik. Mozno propoijit i s ostatnimi kurzy

DANOVY SPECIALISTA

Kurz je ur€en pro budouci danové poradce, ktefi se pfipravuji ke kvalifikacni zkousce,
pro pokrocilejsi Ucetni, ktefi chtéji rozsifit svoji ¢innost, dale pro odborniky na dafiovou
legislativu v podnicich a pro podnikatele, ktefi potfebuji znalost dani pro svoji praci.
Obsah:
« pravni problematika - Obgansky, Obchodni zakonik, Zakonik prace, Zivnostensky
zakon, pravni pfedpisy o sociélnim zabezpeceni a zdravotnim pojisténi
» pfehled dafové soustavy
« dan z pfijmu fyzickych a pravnickych osob
» dan z pfidané hodnoty
« dan silniéni
» dar z nemovitosti
» dan dédickd, darovaci a z pfevodu nemovitosti
» darnovy fad
* navaznost mezi danémi a Uc€etnictvim
« Ugetni zavérka v U, uzavieni DE na konci roku
» vypocty dani z pfijmi a dané z pfidané hodnoty
» danova pfiznani
ROZSAH REKVALIFIKACE: 134 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)




PRACOVNIK SOCIALNICH SLUZEB

Cilem této rekvalifikace je dos&hnout kvalitni odborné pfipravy pro pracovniky

v socidlnich sluzbach se zaméfenim na péli o osoby se snizenou sobésta¢nosti

z diivodu véku, chronického onemocnéni nebo zdravotniho postizeni a na péci

o rodiny s détmi, jejichz situace vyzaduje pomoc jiné osoby.

Obsah:

» standardy kvality sociélnich sluzeb, socialné pravni minimum, metody socialni
prace, etika vykonu €innosti pracovnika v socialnich sluzbach

e zaklady komunikace, rozvoj komunikaénich dovednosti, asertivita, metody
alternativni komunikace

* Uvod do psychologie, psychopatologie, somatologie, zaklady pedagogiky volného
¢asu

» zaklady péce o nemocné, zaklady hygieny, zaklady vyuky péce o domacnost

» prevence tyrani a zneuzivani osob, krizova intervence

» zaklady ochrany zdravi, Uvod do problematiky zdravotniho postizeni

» odborna praxe

ROZSAH REKVALIFIKACE: 164 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)




ASISTENT(KA) VEDOUCIHO PRACOVNIKA

Kurz je urCen pro vSechny, ktefi chtéji bez obtizi zvladnout funkci spolupracovnika
manazera Ci jiného vedouciho pracovnika. Na zakladé svych odbornych znalosti si
UCastnik dokaze vytvorit své image a zvySit sebejistotu asistenta(ky).

Obsah:

» technika administrativy, psani v8emi deseti prsty, obchodni korespondence dle
CSN, uprava firemnich, internich a personalnich pisemnosti, osobni dopisy,
administrativni praxe

 pravni problematika a personalistika - Obchod. zakonik, Ob&an. zékonik, Zivnost.
zakon, zakonik prace, prav. predpisy o soc. zabezpeceni a zdravot. pojisténi,
zéakladni vypocty mezd

» pocitacova gramotnost (MS WINDOWS, WORD, EXCEL, internet, e-mail)

» verbalni, neverbalni komunikace, typologie, spole¢enské vystupovani

ROZSAH REKVALIFIKACE: 186 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)

ASISTENT(KA) VEDOUCIHO PRACOVNIKA
S EKONOMICKYM ZAMERENIM

Tato varianta rekvalifikace rozsifuje znalosti asistentek a asistentl o oblast danové
evidence a Ucetnictvi. Po absolvovani ziskaji prfehled o ekonomickém vedeni firem a
dokazi byt hodnotnym pomocnikem i u€etnim.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 228 hodin

(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)
NABIZIME | SAMOSTATNOU VYUKY PSANI VSEMI DESETI:

ROZSAH KURZU: 60 hodin

ADMINISTRATIVNiI PRACOVNIK

Tento rekvalifikaCni kurz pfipravuje absolventy na samostatné feSeni veSkeré
administrativni agendy. Absolventi umi pfipravit jakykoli dokument, znaji zéklady
pravnich predpis(, ovladaji administrativni a komunikaéni techniku.

Obsah:

+ pravni problematika a personalistika — Obchodni zakonik, Obc¢ansky zakonik,
Zivnostensky zakon, Zakonik prace a pravni predpisy o socialnim zabezpeéeni a
zdravotnim pojisténi,

» obchodni korespondence, firemni pisemnosti, interni pisemnosti, personalni
pisemnosti a osobni dopisy, manipulace s pisemnostmi, administrativni praxe,

» pocitacova gramotnost — MS Windows, Word, Excel, internet e-malil

REKVALIFIKACE: 94 hodin (pro téastniky se SS vzdélanim)
134 hodin (pro Uéastniky se ZS vzdélanim)
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)




PERSONALISTA/PERSONALISTKA
Ucastnici se naudi vSe, co potfebuji védét a znat zadinajici personalisté, jako dlleziti
pracovnici managementu podniku, zajistujici jeho prosperitu.

Obsah:

« pravni problematika a personalistika - Obchod. zakonik, Ob&an. zakonik, Zivnost.
zakon, zakonik prace, prav. predpisy o soc. zabezpeleni a zdravotnim pojisténi,
zéakladni vypoéty mezd

e persondlni fizeni - politika zameéstnanosti, nabor, vybér, pfijeti a propusténi
zameéstnance, motivace, plat, vzdélavani,

» marketing - zaklady, slozky marketingového mixu

» psychologie - sebepoznani, komunikace, typy lidi, obchodni jednani, asertivita

e zavérecny projekt - zpracovani politiky zaméstnanosti pro redlny nebo fiktivni
podnik

ROZSAH REKVALIFIKACE: 126 hodin
(rekvalifikace zahrnuje 6 hodin zkousek)

PERSONALISTA + MZDOVE UCETNICTVi

spojeni kurzii: PERSONALNi PRACOVNIK a MZDOVE UGETNICTVi

ROZSAH REKVALIFIKACE: 170 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 16 hodin zkousek)

ZAKLADY PODNIKANI

Zajemci o tento kurz ziskaji zakladni pfehled jak v danové tak v UCetni soustavé.
Seznami se se zaklady marketingu, komunikace a nau¢i se zpracovat podnikatelsky
zameér.

Obsah:

«  Obchodni, Ob&ansky zakonik, Zivnostensky zakon, Zakonik prace

»  zéakladni vypoCty mezd, zdravotni, socialni pojisténi, zaklady U€etnictvi

» danfova evidence

+ darova soustava

»  efektivni fizeni organizace, pracovni typologie

* marketing — trh, konkurence, marketingovy mix

»  zpracovani studie zaloZeni podniku

ROZSAH REKVALIFIKACE: 126 hod (pro Uéastniky se SS vzdélanim)
ROZSAH REKVALIFIKACE: 156 hod (pro Uéastniky se ZS vzdélanim)
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkousek)
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MANAGEMENT (fizeni malého a stfedniho podniku)

Kurz je ur€en pro podnikatele, ktefi vlastni drobny nebo stfedni podnik, pro manazery,
ktefi v takovém podniku pracuji nebo v ramci vétSiho podniku Fidi Usek, oddéleni,
apod. Ve vyuce se odrazeji potfeby téchto podnikatelll a manaZerd, nutnost prehledu
o legislativé, zakladnich znalosti z marketingu, fizeni lidi, psychologie, Ucetnictvi a
finan¢niho fizeni.

Cast vyuky je vedena netradiéné formou diskusi a polemik za pomoci audiovizualni
techniky.

Obsah:

» pravni problematika, uc¢etni a dafova legislativa

» zasady ucetnictvi, danova evidence

» zaklady marketingu, marketingovy mix (produkt, cena, propagace, odbyt)

+ Tizeni lidskych zdroju, podnikatelské planovani, finance podniku

» psychologie - sebepoznani, komunikace, typy lidi, obchodni jednani, asertivita

« finanéni fizeni, manazerské Ucetnictvi, plany podpory podnikani, tendence vyvoje
» zaveéreCny projekt - zpracovani podnikatelského planu

ROZSAH REKVALIFIKACE: min. 126 hodin
(vyuka rekvalifikace véetné cca 6 hodin zkousek)

PROJEKTOVY MANAZER

Absolvent je po ukonéeni tohoto rekvalifikaéniho kurzu pfipraven pracovat jako
projektovy manazer, pfedev§im co se tyCe projektl financovanych z EU a statniho
rozpo&tu Ceské republiky. Umi pracovat v tymu, pracovat s informaénim systémem
Benefit 7+, je schopen pfipravit projektovou zadost od rozpracovani idei pfes pfipravu
realizaéniho tymu az k sestaveni rozpocCtu, fidit realizovany projekt, bez problém0
zvlada administraci projektu, monitorovaci zpravy a Zadosti o platbu. Zna archivaci
dokumentd.

Obsah:

* manazersko-ekonomické minimum,

* pravni problematika a personalistika — Obchodni zakonik, Obc¢ansky zakonik,
Zivnostensky zakon, Zakonik prace, pravni predpisy o socialnim zabezpedeni a
zdravotnim pojisténti,

e zakladni zasady Ucetnictvi a zakladni znalosti danového prava pro Gcely projekt(,

e obecny management, Fizeni lidskych zdrojli, komunikace, asertivita, pracovni
typologie, tymova préce,

» projekty financované z EU, legislativni aspekty projektovani v EU, implementaéni
agentury fondl EU, pfehled fondt EU,

e pfiprava a tvorba projektu, prakticka aplikace, tvorba cviéného projektu,

» realizace projektu, jeho Fizeni, monitorovani a kontrola,

»  priprava projektu v elektronické podobé

ROZSAH REKVALIFIKACE: min. 156 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkousSek)
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OBCHODNI ZASTUPCE

Absolvent po ukonéeni tohoto rekvalifikaéniho kurzu samostatné feSi veSkerou

obchodni agendu v organizacich pfi nabizeni a prodeji jakéhokoli produktu. Umi si

pfipravit prezentaci produktu a vyuzit ke své praci informa¢ni a komunikaéni

technologie. Vyzna se v marketingu, rozumi principdm trhu, rozumi vztahu nabidky a

poptavky. Zna zasady spravné komunikace a spoleCenského vystupovani. Orientuje

se v ekonomickych vztazich a vazbach a dovede je pfi propagaci produktu vhodné

vyuzit.

Obsah:

«  Obchodni, Ob&ansky zakonik, Zivnostensky zakon, Zakonik prace

+  zakladni vypoCty mezd, zdravotni, socialni pojisténi, dafiova soustava

» prezentac¢ni program (PowerPoint), moderni komunikaéni technologie (internet,
e-mail, a dal§i moznosti moderni komunikace),

» komunikace a obchodni jednani, typologie lidi, psychologie

»  z&klady spole¢enského vystupovani ve firmach

*  marketing

»  zdaklady ucetnictvi a danové evidence

*  Uprava pisemnosti na PC, zaklady obchodni korespondence

e zpracovani zavérec¢ného projektu — prezentace produktu

ROZSAH REKVALIFIKACE: min. 115 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkousSek)

OPERATOR CALL CENTRA

Absolvent kurzu se nauci jak zvladat stres a vypjaté situace. Dok&ze komunikovat pod

tlakem nebo v Casové tisni. Zna zdsady komunikace po telefonu, jednotlivé faze

telefonniho rozhovoru a dovede vSe v praxi pouZivat. Rozpozna typ zakaznika a

rovnéz umi tuto dovednost uplatnit v praxi. Umi vést veSkerou agendu na PC.

Obsah:

» psychologie osobnosti — osobnost ¢loveéka, sebepoznani, empatie

» efektivni komunikace — obchodni jednani a jeho vedeni, otazky a taktika jejich
kladeni, pozitivni a negativni komunikace

» komunikace po telefonu — spravny dojem, hlas, profesionalni image, pfekonavani
namitek, pribéh tel. hovoru

« typologie lidi (zékaznik() — psychotypy, pracovni typologie

« administrativa prodejniho oddéleni - zdznamy prodeje

» zpracovavani dokumentl na PC

e prace s internetem, e-mail

» fizena praxe, cviéna jednani se zakazniky.

ROZSAH REKVALIFIKACE 146 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkousek)
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KRATKODOBE KURZY

PSYCHOLOGIE PRO ASISTENTY VEDOUCICH PRACOVNIKU,
PERSONALISTY, MANAZERY

Tento kurz je uréen pro jednotlivce (majitelé firem, vedouci pracovnici, obchodni
zastupci ...) i pro podnikové kolektivy (management na drobné ¢&i stfedni Urovni,
zaméstnanci ...). Vyuku vedou Cesti psychologové na vynikajici Urovni.

Obsah:

» osobnost ¢loveéka, poznani sebe sama

» komunikace (verbdlni a neverbalni), asertivni komunikace

» typologie lidi
» stres, relaxace
ROZSAH KURZU: 14 hodin

PSYCHOLOGIE RiZENi
Kurz je uréen pro manazery, majitele firmy, vedouci pracovniky.
Obsah:
» asertivita v komunikaci fidiciho pracovnika
*  pohovor s podfizenym
» vznik a vyvoj konfliktd, jejich feSeni
*  motivace podfizeného
*  znaky UspéSného manazera
ROZSAH KURZU: 10 hodin

TYMOVA PRACE
Tento kurz volné navazuje na predchozi. Je urCen pro vSechny, ktefi se chtéji naucit
chapat a ovliviiovat pracovni tymy a skupiny. Je vhodny pro mladé, dynamické Fidici
pracovniky, manazery majitele stfednich a malych firem.
Obsah:
e vybér ¢lend do tymu, faze vyvoje tymu, role manazera
* motivace tymové prace, problémy skupinového rozhodovani
» delegovani odpovédnosti
»  skupinovéa dynamika
*  podpora tvofivosti a ¢inorodosti tymu, pfepracovavani skodlivych navyki
»  trénink skupinové kooperace
»  kolektivni stres, prospésné a Skodlivé role v tymu
ROZSAH KURZU: 16 hodin

EFEKTIVNi KOMUNIKACE

Ur€eno pro kazdého, kdo chce umét vyuzit komunikace jako prostfedku k dosazeni
svych cild. Pro kazdého, kdo se chce naudit komunikovat Géelné.

Obsah:

»  pozitivni a negativni komunikace

» druhy otazek, taktika jejich kladeni

*  rozpoznani manipulace v komunikaci, zakladni obrana

«  konstruktivni vyména nazort
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» direktivni a nedirektivni ovliviiovani druhych lidi
e zpusoby ztlumeni agresivity v komunikaci u druhych lidi
ROZSAH KURZU: 10 hodin

TIME MANAGEMENT

Tento kurz je uren pro zajemce, ktefi potfebuji umét pracovat se svym ¢asem. Nauci
se efektivné vyuzivat sv(ij ¢as a upravit si svlj pracovni styl tak, aby byl schopen
dosahnout vytéenych cili bez maximalniho vypéti a stresu.

Obsah:

* planovani ¢asu
» Cas pro nadfizené, ¢as vyzadany systémem, ¢as pro vlastni praci
« jak se naucit vénovat se podstatnym vécem
e rozbor viastnich hodnot, pfani, potreb, Zivotnich cill
*  Ukoly druhych
ROZSAH KURZU: 10 hodin

STRESS, EMOCE A JEJICH ZVLADANI

Kurz je urcen pro ty, ktefi se chtéji naucit Iépe zvladat stres a své emoce, nenechat se
vyveést z rovnovahy a lépe zvladat zlost svou i druhych.
Obsah:
*  psychické zmény ve stresu
* emocni stabilita
* odolnost vigi stresu
e komunikaéni schopnosti
e ovliviiovani zlosti
ROZSAH KURZU: 10 hodin

UCINNA SPOLUPRACE S MANAZEREM
Tento kurz je ur€en k posileni komunikaénich schopnosti asistentek manazer(.
Obsah:
» vedeni rozhovoru s manazerem a jinymi asistentkami
«  feSeni problémd, konflikt(, snizovani pracovnich strestl, argumentace
»  komunikace po telefonu
* budovani postoje asistentky, pozitivni motivace
ROZSAH KURZU: 10 hodin

MARKETING

Kurz je vhodny pro podnikatele a manazery, ktefi vlastni nebo vedou podnik, pro
vedouci pracovniky usek(, oddéleni apod., ktefi Fidi podfizené, pro obchodni zastupce
a dealery..

Obsah:

» z&klady marketingu
» jednotlivé slozky marketingového mixu - produkt, cena, propagace, odbyt
» marketingové planovani

ROZSAH KURZU: 8 hodin
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SPECIALNIi NABIDKA
VSECHNY POCITACOVE KURZY LZE STUDOVAT TAKE INDIVIDUALNE.
NABIZIME MOZNOST SESTAVENiI KURZU NA ZAKAZKU.

NA ZAKLADE CERTIFIKATU O AKREDITACI TESTOVACIHO STREDISKA
POSKYTUJEME SLUZBY V RAMCI MEZINARODNIHO KONCEPTU POCITAGOVE
GRAMOTNOSTI ECDL.

ZAKLADY OBSLUHY OSOBNIHO POCITACE

Kazdy ucastnik ziska prehled o praci na pocita¢i. Hlavni ddraz je kladen na systém

MS WINDOWS XP a textovy editor WORD a tabulkovy kalkulator MS Excel.

Obsah:

» seznameni s poCitatem a zakladni pojmy z oblasti vypocetni techniky

* seznameni s periferiemi pocitaCe, hardwarem a jeho funkce

» operacni systtm MS WINDOWS (zéklad vyuky), orientace v ném a navyky
v pouzivani PC, jeho vyuziti, funkce, programy a moznosti, seznameni s multimédii

» textovy editor MS WORD, prace s texty

» tabulkovy kalkulator MS EXCEL a prace s daty, vypocty a grafy

* Internet, E-mail

ROZSAH REKVALIFIKACE: 84 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)

OBSLUHA OSOBNIHO POCITACE

Jedna se o rozSifenou variantu rekvalifikace ZAKLADY OBSLUHY OSOBNIHO
POCITACE. Osnova tohoto kurzu je prohloubena v oblasti vyuky textového editoru,
tabulkového kalkulatoru, spravy operaéniho systému, internetu a je rozSifena o vyuku
PowerPointu.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 94 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)

PRACOVNIK GRAFICKEHO STUDIA (COREL)

Tento rekvalifikaCni kurz pfipravuje absolventy k ovladani vektorového grafického
editoru Corel Draw. Diky prohloubenym znalostem umi kvalitné zpracovat a formatovat
i rozsahlé dokumenty v textovém editoru (zejména MS Word), dokazi zpracovat pro
dalSi pouziti obrazové podklady v bitmapovém editoru (zejména Corel Photopaint).
Kurz je vhodny i pro Uplné zac¢ateCniky ve vektorové grafice (sta€i znalost prace na PC
v rozsahu Zaklady obsluhy PC).

ROZSAH REKVALIFIKACE: 94 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)
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PRACOVNIK GRAFICKEHO STUDIA (ADOBE PHOTOSHOP)

Studenti se nauci ovladat graficky editor Adobe Photoshop, v némz aktivné vyuziji

potfebné funkce a postupy. Dokazi ziskat, zpracovat a archivovat obrazovy material,

umi retuSovat jeho nedostatky, vhodné jej vyuzit a pfipravit pro konkrétni Gcely.

Orientuji se v pravidlech a pojmech oblasti grafiky, zpracovani dokumentd, tisku,

publikace a barev. Znaji moznosti programu pro tviréi ¢innost a umi je vyuzit.

Obsah:

* Problematika fotografie, obrazovych vad a vad technického zpracovani snimku,
otazka kompozice, expozice a retuse,

» ziskani a digitalizace obrazového materialu, prace se scannerem, otdzka filmového
materidlu a fotografie,

+ graficky editor Adobe Photoshop: orientace v prostfedi programu, ziskavani dat,
bézné Upravy obrazu (ofez, Upravy rozmér(, rotace, barevné korekce apod.),

» prace s filtry, vlozenymi objekty a textem, prace s vrstvami a jejich vlastnostmi,
rastrovani vektorovych vrstev, masky,

+ retuSe a tvur€i Cinnost,

» TFizena praxe — prohlubovani a fixace, pfiklady z praxe a jejich feSeni.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 104 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje 14 hodin zkousek)

PRACOVNIK GRAFICKEHO STUDIA (ADOBE PHOTOSHOP,
COREL)

Studenti se nauci ovladat rastrovy graficky editor Adobe Photoshop, v némz umi
vyuzivat potfebné funkce a pracovni postupy a dale vektorovy graficky editor Corel
DRAW. Dokazi ziskat, zpracovat a upravit podkladové materialy pro archivaci nebo
dal$i vyuziti, umi retuSovat bézné nedostatky obrazového materidlu. Uvédomi si
riznorodost vyuZiti obrazovych dat a dokazi je pro danou situaci vhodné pfipravit.
Seznami se s potfebnymi pravidly a pojmy z oblasti grafiky, zdsadami pro zpracovani
dokument(, problematikou tisku , publikace barev ap.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 94 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)

SPRAVCE POCITACOVE SIiTE

Rekvalifikace pfipravuje studenty na Cinnost spravce pocitacové sité v organizacich
rizného typu.

Obsah:

» hardware siti, kabelaz, bezdratové technologie

» struktura sité a navrh, dimenzovani pro pozadované potfeby

» vybér operacniho systému, instalace opera¢niho systému na server

» instalace programu a operacniho systému na klienty

» sluzby na serveru, personalizace nastaveni

» zabezpeceni, zalohovani, sledovani zatizeni, upgrade

ROZSAH REKVALIFIKACE: 114 hodin
(rekvalifikace zahrnuje 14 hodin zkousek)
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AUTOCAD - TVORBA KONSTRUKCNICH PROJEKTU

Absolventi po ukonéeni kurzu umi pouzivat program AutoCAD, maji zaklady

technického kresleni a norem. Znaji potfebné nastroje programu a pracovni postupy a

umi je vyuzivat. Dokazi zpracovavat vykresy a pfipravovat vystupy. Umi dle

pozadavkl analyzovat program pouzivat v riznych oblastech a oborech (strojirenstvi,

stavebnictvi ap.)

Obsah:

» technické kresleni a normy, Uvod do rysovani a kétovani

» program AutoCAD, jeho ovladani a rozdily od bézného kancelarského softwaru i
jinych grafickych program(, efektivita prace s klavesovymi zkratkami

» kresleni v AutoCADu, uchopovaci rezimy, prace s Useckami, kfivkami a textem

» uchopovaci rezimy, kétovani, hladiny, pracovni prostor a jeho pfiprava

e pfikazy Prodluz, Ofez, Zaobli, Zkos, Orto ...

» bloky a jejich vlastnosti, zrcadleni a jeho pouziti

» Srafovani, Srafy, kruhova a maticova pole, definice vlastnich styl( a $ablon

» vyfezy, rozlozeni a vystupy, trasovani a jeho nastaveni, ivod do 3D

» procviGovani — prohloubeni a fixace, pfiklady z praxe

ROZSAH REKVALIFIKACE 94 hodin
(rekvalifikace zahrnuje 14 hodin zkousek)

TVORBA WWW STRANEK

Absolventi maji po ukon€eni kurzu vyrazné rozSifené znalosti a dovednosti v oblasti

prace s textovym editorem MS Word a tabulkovym kalkulatorem MS Excel. Umi

vytvaret na vysoké Urovni rdzné druhy dokumentt. Orientuji se v problematice tvorby

www stranek a na dobré drovni, ktera jim poskytuje zaklad pro dal$i postup, znaji

HTML a kaskadové styly.

Obsah:

« Zaklady typografie a publikace dokumentt

e MS Word a MS Excel pro pokrogilé, MS PowerPoint

» aspekty tvorby www stranek a internetové prezentace, otdzka hostingu

* Uvod do HTML (struktura souboru, syntaxe, pravidla)

« formatovani textu a textovych prvk(, seznamy, prace s obrazky, odkazy, tabulkami,
ramy

* Uvod do CSS, syntaxe, pravidla, struktura a zavedeni stylu do dokumentu

« stylovani elementu stranky, prace s barvami, formatovan textu a odkazu

« vlastnosti margin a padding, obrazova pozadi, vytvafeni vlastnich objektl
pozicovani a rozméry, plovouci boxy

» procviGovani — prohloubeni a fixace, pfiklady z praxe

ROZSAH REKVALIFIKACE 94 hodin
(rekvalifikace véetné cca 14 hodin zkousek)
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KRATKODOBE POCITACOVE KURZY

ZAKLADNI KURZ PRACE S INTERNETEM

Kurz je ur€en pro kazdého uzivatele PC, ktery chce vyuzivat ke své praci Internet.
Ugastnik zde ziska prehled o historii a funkci sit&, nau&i se vyhledavat potfebné
informace, seznami se s postovnimi sluzbami a mnohymi dal§imi moznostmi, které
internet nabizi ...

ROZSAH KURZU: 10 hodin

TVORBA WWW STRANEK PRO ZACATECNIKY

UrCeno pro uzivatele Internetu, ktefi maji zadjem vytvaret své vlastni www stranky.
Kromé techniky tvorby stranek a Uvodu ma ucastnik moznost praktického procviceni
tvorby.

ROZSAH KURZU: 20 hodin

POKRACOVACI KURZ TVORBY WWW STRANEK

U€astnik moznost praktického procviceni tvorby.
ROZSAH KURZU: 15 hodin

MS WORD PRO ZACATECNIKY | POKROCILE

Ur€eno studentlim, ktefi chtéji umét kvalitné zpracovavat texty v nejpouzivangjsim
programu.

ROZSAH KURZU: 10 hodin

MS EXCEL PRO ZACATECNIKY | POKROCILE

Ur€eno studentim, ktefi cht&ji umét pracovat s daty, Cisly, vypolty a grafy
v nejpouzivanéjSim programu. Ma dvé Casti:
a) pro zacatecniky: b) pro pokrocilé

ROZSAH KURZU: 10 hodin ROZSAH KURZU: 10 hodin

MS POWERPOINT

Ur€eno studentdm, ktefi chtéji umét tvofit prezentace v nejpouzivanéjsim programu.
ROZSAH KURZU: 10 hodin

OPERACNI SYSTEM LINUX

Zakladni seznameni se systémem, vyhody a nevyhody, distribuce, vyuziti Linuxu
v kancelafské praci, multimédia.

ROZSAH KURZU: 15 hodin
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KANCELARSKY BALIK OPEN OFFICE

Volné dostupny kancelafsky software obsahuje textovy procesor Writer, tabulkovy
procesor Calc a dal$i programy. Obsahem kurzu je ukazat vyuziti téchto programu tak,
aby dokazaly nahradit komercni MS Office

ROZSAH KURZU: individualni

(pri skupinové vyuce poskytujeme slevy!)

ZPRACOVANI DIGITAL. FOTA — ZONER PHOTO STUDIO

Pro Uplné zacgateCniky ve zpracovéani fotografii na PC (staCi znalost prace na PC
v rozsahu Z&klady obsluhy PC). Privodce od ziskani fotografie ze scanneru nebo
fotoaparatu pres jeji Upravy az k publikaci. Zékladni Upravy — ofez, vyfez, korekce
expozice a barev, Uprava rozmérl a vad snimku vinou fotoaparatu, retuSe, prace
s uméleckymi efekty programu, prace s popisky a ramecky, pfiprava obrazkd
ke zpracovani.

ROZSAH KURZU: 16 hodin

PRIPRAVNE KURZY

PRIPRAVA K PRIJIMACIMU RiZENi NA SLETA GYMNAZIA

Tento kurz je uréen pro déti ZS, které se pfipravuji na vstup do 8letych gymnazii.
Osnovu tvofi 13 vyukovych hodin ¢eského jazyka a 13 vyukovych hodin matematiky.
Vyuka se opira o obsah pfijimacich pohovor( z minulych let, probiha 1x tydné a lze
absolvovat pouze pfipravu jednoho predmétu.

ROZSAH KURZU: 26 hodin

PRIPRAVA K PRIJIMACIMU RiZENi NA SS A 4LETA GYMNAZIA

Ur&eno pro Zaky 9. tfid ZS. Obsah kurzu tvofi 13 vyukovych hodin &eského jazyka
a 13 vyukovych hodin matematiky a to 1x tydné. Vyuku Ize absolvovat také oddélené.

ROZSAH KURZU: 26 hodin

DOUCOVANI ZAKU A STUDENTU zS, SS
Individualni doudovani v ramci osnov ZS, SS. Dougovani matematiky, éeského jazyka,
ciziho jazyka, chemie, Gcetnictvi ...

PRIPRAVA K MATURITNi ZKOUSCE Z UCETNICTVi

Kurz je zahdjen na zakladé skupinového zajmu studentll pfipravujicich se k maturité
z Ucetnictvi
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JAZYKOVE KURZY PRO DETI

ANGLICTINA PRO DETI SKOLNIHO A PREDSKOLNIHO VEKU
PfedSkolni kurzy jsou urCeny pro déti, které neuméji jesté Cist a psat. Déti by si mély
osvojit nejzékladngjsi slovni zédsobu, dulezité fraze a poslech anglicky mluveného
textu.

Kurzy pro déti Skolniho véku jsou organizovany na rdznych Grovnich od zacate¢niku
az po pokrocCilé. Jsou zaméfeny na aktivni zvladnuti jazyka a odstranéni zabran pfi
jeho pouzivani.

ROZSAH KURZU: 30 hodin
(mozno i individualini vyuka)

NEMCINA PRO DETI SKOLNIHO A PREDSKOLNIHO VEKU
Kurzy jsou uréeny pro skupiny déti pfiblizné stejného véku. Déti si osvoji formou hry
zakladni jazykové dovednosti. Vyuka je hojné prokladana pisni¢kami, recitaci,
tleskanim, pfedvadénim roli, pantomimou a dalSimi libivymi technikami vyuky uréené
pro déti.

ROZSAH KURZU: 30 hodin

JAZYKOVE KURZY PRO DOSPELE

KONVERZACNI KURZ ANGLICTINY PRO BEZNOU KOMUNIKACI

Kurzy jsou rozdéleny dle stupné pokrocilosti. Konverzacni témata jsou vybrana tak,
aby co nejvice rozsifila slovni zasobu pro béznou denni komunikaci. Vyuka probiha
v malych skupinach a cilem kurzu je odstranit zabrany v mluveni.

KONVERZACNI KURZ NEMCINY PRO BEZNOU KOMUNIKACI
Kurz je ur€en pro zac¢ate¢niky a mirné pokrocilé. Je zaméfen na vyuZiti teoretickych
znalosti v praxi. Vyuka probih& v blocich, v mensich skupinach a je sestavena tak, aby
doslo k co nejvétSimu zafixovani probrané latky. Vybrana konverzaéni témata rozsifuji
zakladni slovni zasobu a pomahaji k osvojeni zakladnich komunikacnich dovednosti
jednotlivych Géastniki.

Rozsah kurzu AJ i NJ pro béZnou komunikaci: 30 hodin

DALSi NABIDKA

NEMCINA, ANGLICTINA, SPANELSTINA, RUSTINA,
FRANCOUZSTINA, LATINA — skupinové i individualni kurzy

ANGLICKA OBCHODNi KORESPONDENCE
NEMECKA OBCHODNi KORESPONDENCE

CESTINA PRO CIZINCE
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Dlouhodobé kurzy a rekvalifikace:

Castka kurzovného je hrazena splatkami a to v hotovosti. Splatky jsou 30 %,
40 % a 30 % celkové sumy.

Bezhotovostni platbou Ize uhradit kurzovné v celkové vysi. V tomto pfipadé
jako variabilni symbol uvedte rodné é&islo nebo IC (musi byt uvedeno na
pfihladce pro lepsi identifikaci). Pfi zruSeni zavazné vypInéné pfihlaSky hradi
UcCastnik stornovaci poplatek ve vysi 20 % z ceny kurzu.

Jednodenni seminare, jazykové a pripravné kurzy:

Na tyto akce se UCastnici pfihlaSuji prostfednictvim zavazné pfihlasky. Platby
probihaji 14 dnl prfed zahajenim kurzu v celkové sumé v sidle firmy, (lidé se
prokazuji dokladem o zaplaceni). Pfi zruSeni ucasti tyden pfed zahajenim je
kurzovné vraceno v plné vySi, pfi zruSeni po tomto terminu hradi uc¢astnik
stornovaci poplatek 20 %. Po dohodé Ize platbu provést i bezhot. pfevodem.

MOZNOST VYUKY VYSE UVEDENYCH KURZU A REKVALIFIKACI
V PLNEM ROZSAHU PRO TELESNE POSTIZENE.

MOZNOST SESTAVENi KURZU A REKVALIFIKACI DLE INDIVIDUALNICH
POTREB ZAKAZNIKA!
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JSME NA TRHU OD R. 1991

ABSOLVOVALO U NAS JIZ TISICE SPOKOJENYCH
ZAKAZNIKU

MAME VLASTNI VYUKOVE MATERIALY A UCEBNY

UMOZNUJEME PLATBY FORMOU SPLATEK BEZ
CELKOVEHO NAVYSENI

POSKYTUJEME SLEVY BYVALYM KLIENTUM A
MNOZSTEVNI SLEVY

UMOZNUJEME INDIVIDUALNI VYUKU
NABIZIME SESTAVENI KURZU DLE PRANI ZAKAZNIKA
PORADAME KURZY NA ZAKAZKU
PORADAME INFORMATIVNi SCHUZKY
VEDEME DATABAZI PREDBEZNYCH ZAJEMCU

REKVALIFIKACNI KURZY JSOU AKREDITOVANE MSMT,
MPSV

JSME CERTIFIKOVANYM STREDISKEM ECDL
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