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O NAS

Historie |

Vzdélavaci agentura Mgr. Vladislav Houda — TRIGON vznikla na zac¢atku roku 1991. Od kratSich kurz(
postupné prechazela k obsahlejSim vzdélavacim celkim a ucelenéj$i formé predavanych informaci.
V soucasné dobé jsou vyhledavana jak dlouhodoba tak i kratkodoba studia. V roce 2000 zménila agentura
pravni formu a jeji sougasny nazev je TRIGON CELOZIVOTNI VZDELAVANI, s.r.o.

Predmét ¢innosti

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 Skol a instituci (lektofi, ktefi byli
vySkoleni témito institucemi, materialy...). Jsou to napfiklad holandska University of Twente, Svycarsky
Transfer, britsky Stoy Hayward, némecka Akademie fir Unternehmensfihrung Mylau a dalSi. Kvalita
studijnich materialt a lektorského sboru je povazovana za nejvétsi devizu firmy. Vyuka je uskutecriovana
i pro velmi malé skupinky, seminafe jsou efektivné vedeny, kombinuji se uéebni styly, diraz je kladen na
kvalitu a komplexnost. Nékteré projekty firmy byly vybrany a zafazeny Narodnim vzdélavacim fondem
v Praze do vzdélavacich program( pro managery a podnikatele a dotovany z fondu PHARE. Program
Trzni strategie CECHY — SASKO dotovala saska vlada, probéhly dal$i projekty pod zastitou Evropské
Unie (INTERREG lIIA, Leonardo da Vinci) s partnery z Némecka, Rakouska, Finska atd. Od r. 2006 do r.
2008 realizovala firma vlastni projekty financované z prostfedkl ESF a z rozpo&tu CR. Tyto projekty byly
velmi Gsp&sné a kladné hodnoceni vyjadily i dohliZejici instituce (UP Plzefi-mésto, KU Plzeriského kraje a
MPSV). Diky témto mozZnostem ziskalo nékolik set osob vzdélani zdarma nebo s velkou slevou.
V soucasné dobé firma v této filosofii pokracuje a pracuje na projektech novych.

Vysledky

RaGzné formy studia absolvovalo za vice nez dvacetiosmiletou existenci firmy nékolik tisic lidi. Pfes sedm
tisic osob ukon¢ilo studium zavérec¢nou zkouskou a ziskalo novou kvalifikaci (rekvalifikace). Podnikové
kurzy pro zaméstnance nebo management byly uskuteénény pro cca 200 firem, mezi jinymi i pro Ceské
drahy, FCC Folprecht, s. r. 0., Kappenberger + Braun Elektro — Technik, s. r. 0., Schneider Bohemia,
s.r. 0., Auto Siemens Stfibro, s. r. 0., EURO NOVA, KONTRON ECT design, s. r. o, CEZ, a. s,
Kooperativa, a. s., Happich, s. r. 0., Daikin Industries, s. r. 0. a dal$i. Vyznamna je rovnéz spoluprace
s Ufady prace pfedevsim z Plzefiského, kraje.

Hlavni aktivity firmy

Kurzy ucetnictvi, danova evidence, mzdové Ucetnictvi, zadklady podnikani, personalista, management,
pocitatové kurzy rdznych drovni v€. pocitacové grafiky, vzdélavani a testovani v ramci mezinarodniho
konceptu pocitatové gramotnosti ECDL, technika administrativy a obchodni korespondence, psychologie,
marketing, pfipravné kurzy na jednotné pfijimaci zkousky, dou€ovani.

Akreditace

U rekvalifikacnich studii je po uspésné slozenych zavérecnych zkouskach vystavovano OSVEDCEN[ o
zisku nove kvalifikace (celostatni platnost, akreditace Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy CR
nebo Ministerstva prace a socialnich véci CR). Firma je drzitelem certifikatu o akreditaci testovaciho
stfediska ECDL a je opravnéna poskytovat sluzby v ramci mezinarodniho konceptu pocitacové
gramotnosti ECDL. Rozhodnutim MPSV ziskala rovnéz autorizaci pro profesni kvalifikace v oblasti
personalistiky.



‘DANOVA EVIDENCE S VYUZITIM VYPOCETNI TECHNIKY ‘

Obsahuje vse, co potfebuje védét a znat zacinajici ucetni ¢i podnikatel o dafiové evidenci.

Obsah:

e pravni problematika a personalistka — Obcansky zakonik, Zakon o obchodnich
korporacich, Zivnostensky zakon, Zakonik prace, pravni predpisy o socialnim.
zabezpeceni a zdravotnim pojisténi, zakladni vypocty mezd

e dafové, ucetni doklady, smérnice, odpisy, pfedmét k podnikani, technické zhodnoceni,
leasing, ocenovaci rozdily, rezervy

e zakonné predpisy pro dariovou evidenci, evidence pfijmi a vydaju, kniha pohledavek a
zavazkl, zdznamy o ostatnich slozkach majetku, inventarizace, uzavirani dafiové evidence,
uzavirani knihy pohledavek a zavazka...

e dan zpfijmu fyzickych osob, DPH, silniéni dar, zdanovani zavislé c&innosti, danova
pfiznani

e ukazka vedeni darnové evidence na PC (seznameni s programem, specifické funkce
programu, prace s jednotlivymi moduly programu — banka, pokladna, zalohovani, mzdy,
sklady, parametry)

e praktické ucétovani priklad na PC a procvi¢eni

Poznamka: Nami pouzivané programy jsou vhodné pro platce i neplatce DPH, umoznuji vést

evidenci libovolného poctu firem. Je pravidelné aktualizovan podle zmén v legislativé.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 116 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)
CENA REKVALIFIKACE: 8.950 K¢

UCETNICTVIi S VYUZITiM VYPOCETNi TECHNIKY

Ugastnici se naudi Ugtovat v soustavé podvojného Ggetnictvi a zpracovavat Ggetnictvi na PC.
Obsah:

e pravni problematika a personalistika - Ob&ansky zakonik, Zakon o obchodnich korporacich,
Zivnost. zakon, Zakonik prace, pravni predpisy o socialnim zabezpedeni a zdravotnim
pojisténi, zakladni vypocty a uctovani mezd, cestovni nahrady, zakladni pojmy uUc&etnictvi,
dané, dlouhodoby majetek, odpisy, technické zhodnoceni, rezervy, rozdil mezi U¢etnictvim
a dariovou evidenci

e zaklady uctovani (zakonné predpisy pro ucetnictvi, uctovy rozvrh, smérna uctova osnova,

tridy, skupiny, ucty)

dlouhodoby majetek (ocefiovani, odpisy, zUstatkova cena, vyfazeni)

zasoby (ocenovani, metody uctovani, zasoba na cesté)

finanéni ucty (pokladna, bézny ucet, kratkodobé uvéry)

zuctovaci vztahy (pohledavky, zavazky, vypoclty a ucétovani mezd, dané, ucty ¢asového

rozliSeni)

kapital (zakladni kapital, fondy, vysledek hospodareni, dlouhodobé zavazky a rezervy)

e naklady, vynosy a jejich dafiova uznatelnost




e UCetni zavérka (inventarizace, uzavreni hlavni knihy, uzavirani knih, analytické evidence,
otevirani rozvahovych G¢&ta)

e praktické uctovani, procvi¢ovani probrané latky

e darnova soustava (DPFO, DPPO, DPH)

e ukazka vedeni ucCetnictvi na PC (seznameni s programem, ucetni denik, pohledavky,
zavazky, pokladna, mzdy, sklady, majetek, kancelar)

o praktické pfiklady k zauctovani na pocitaci a procviceni

Poznamka: Nami pouzivané programy jsou pravidelné aktualizovany a modernizovany.

Umoznuji vedeni vice firem, vhodné pro platce i neplatce DPH.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 160 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkouS$ek)
CENA REKVALIFIKACE: 10.950 K&

Nabizime moznost pfipojit vyuku na PC v kurzu pro zacateCniky nazvaném Zaklady obsluhy osobniho
pocitace a to za zvyhodnénou cenu, pfipadné zaklady PC Ize absolvovat i individualné.

UGETNICTVIi (podvojné)

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

ROZSAH REKVALIFIKACE: 144 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)
CENA REKVALIFIKACE: 9.950 K¢

UCETNICTVi A DANOVA EVIDENCE S VYUZITIM VYPOCETNI
TECHNIKY

V tomto kurzu jde o spojeni kurzu DANOVA EVIDENCE S VYUZITIM VYPOCETN
TECHNIKY A UCETNICTVI S VYUZITIM VYPOCETNI TECHNIKY

Obsah: viz. obsahy kurz( DANQVA EVIDENCE S VYUZITIM VYPOCETNI TECHNIKY A
UCETNICTVI S VYUZITIM VYPOCETNI TECHNIKY

ROZSAH REKVALIFIKACE: 184 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousSek)
CENA REKVALIFIKACE: 12.950 K¢

MZDOVE UCETNICTVI S VYUZITiIM VYPOCETNiI TECHNIKY

Ugastnici kurzu se naudi zpracovavat mzdovou agendu pro organizaci, vypogitaji nahrady za

dovolenou, nahradu v dobé& nemoci, vedou veSkerou mzdovou evidenci, zaroven uméji tyto

znalosti pouzit na PC.

Obsah:

e pravni problematika a personalistika - Ob&ansky zakonik, Zakon o obchodnich
korporacich, Zivnostensky zakon pro mzdové Géetnictvi, Zakonik prace, pravni predpisy
o0 socialnim zabezpeceni a zdravotnim pojisténi, zakladni vypocty uctovani mezd,
cestovni nahrady, personalistika, ucetnictvi (formulafre, doklady), dané

e zaklady vypoctu mezd (zakonné predpisy pro mzdové Ucetnictvi, ¢innost mzdové ucetni,
vypocet mezd, celkové vypocty mezd)

e zdanovani zavislé ¢innosti (zdafiovani podepsané a nepodepsané prohlaSeni, zalohova
dan, srazkova daf, ro¢ni zuctovani zaloh)

e socialni zabezpeceni a nemocenské pojisténi (vymérovaci zaklady, vypocet
nemocenskych davek)
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dtichodové pojisténi (diichodové pojisténi v CR, vymérovaci zaklady, evidenéni listy
dlchodového pojisténi, tiskopisy)

zdravotni pojisténi (zdravotni pojisténi v CR, vyméfovaci zaklady)

Zakonik prace (pracovnépravni vztahy, pracovni smlouva, dohody mimo pracovni pomér,
dovolena, ukon&eni pracovnépravniho vztahu, cizinci)

dan z pfijma fyzickych osob, danové pfiznani DPFO

Uctovani v programu PC (ukazka programu, pouZiti zpracovani mezd, praktické
procviceni, pfiklady vypoc¢td mezd)

ROZSAH REKVALIFIKACE: 134 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousSek)
CENA REKVALIFIKACE: 11.950 K¢

MZDOVE UCETNICTVI

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

ROZSAH REKVALIFIKACE: 114 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 14 hodin zkousek)
CENA REKVALIFIKACE: 10.950 K¢

Vhodna kombinace s kurzem Personalista/personalistka. Mozno propojit i s ostatnimi kurzy.

UCETNICTVi A DANOVA EVIDENCE S VYUZITiM VYPOCETNI
TECHNIKY, MZDOVE UCETNICTVi S VYUZITIM VYPOCETNI TECHNIKY

Vyhodné spojeni tfi rekvalifikacnich kurza:

ROZSAH REKVALIFIKACE: 278 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 20 hodin zkouSek)
CENA REKVALIFIKACE: 19.950 K¢&

Tyto rekvalifikacni kurzy je také mozno absolvovat bez vypocetni techniky.

ASISTENT/KA VEDOUCIHO PRACOVNIKA

Kurz je urCen pro vSechny, ktefi bez obtizi zvladnou funkci spolupracovnika manazera ¢i
jiného vedouciho pracovnika. Na zakladé svych odbornych znalosti si u€astnik dokaze vytvorit
své image a zvysSit sebejistotu asistenta/ky.

Obsah:

technika administrativy, psani vSemi deseti prsty na PC klavesnici, obchodni
korespondence dle CSN, Uprava firemnich, internich a personélnich pisemnosti, osobni
dopisy, administrativni praxe

pravni problematika a personalistika — Obcansky zakonik, Zakon o obchodnich
korporacich, Zivnostensky zéakon, Zakonik prace, pravni predpisy o socialnim
zabezpeceni a zdravotnim pojisténi, zakladni vypocty mezd

pocitacova gramotnost (MS WINDOWS, MS WORD, MS EXCEL, Internet, e-mail)
verbalni, neverbalni komunikace, typologie, spoleCenské vystupovani

ROZSAH KURZU: 154 hodin CENA KURZU: 11.950 K¢

NABIZIME | SAMOSTATNOU VYUKY PSANI VSEMI DESETI PRSTY NA PC KLAVESNICI

ROZSAH KURZU: 60 hodin CENA KURZU: 5.950 K¢
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PERSONALISTA (dle NSK, kéd 62-007-N)

Tento rekvalifikacni kurz pfipravuje k zavérecné zkousce dle zakona o ovéfovani a uznavani
vysledku dal$iho vzdélavani dle aktualné platného hodnoticiho standardu profesni kvalifikace.
Ugastnici se naudi vSe, co potfebuji v&dét a znat zaginajici personalisté, jako dlleZiti
pracovnici managementu podniku, zajistujici jeho prosperitu.

Obsah dle NSK:

orientace v pracovné pravni a dalSi pfislusné legislativé
vyuzivani prostfedkl vypocetni techniky
tvorba a spravovani dokument( v administrativné personalni ¢innosti
vedeni agendy povinnych |ékafskych prohlidek, BOZP a PO ve firmé
organizovani vzdélavani zaméstnancu
zajistovani naborovych ¢innosti
tvorba a pouzivani systémd hodnoceni a odméfiovani zaméstnancu
organizovani kolektivniho vyjednavani

ROZSAH REKVALIFIKACE: 126 hodin

(rekvalifikace zahrnuje 6 hodin zkousek)

CENA REKVALIFIKACE: 12.950 K¢

Je mozno spojeni kurzil Personalista a Mzdové tcetnictvi

ROZSAH REKVALIFIKACE bez PC: 208 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje 20 hodin zkou$ek)
CENA REKVALIFIKACE: 18.950 K¢

ZAKLADY PODNIKANI

Zajemci o tento kurz ziskaji zakladni pfehled jak v dafiové tak v Géetni soustavé. Seznami se
se zdklady marketingu, komunikace a nauci se zpracovat podnikatelsky zamér.
Obsah:

Obcansky zakonik, Zakon o obchodnich korporacich, Zivnostensky zakon, Zakonik prace,
pravni pfedpisy o socialnim zabezpe€eni a zdravotnim pojisténi, zakladni vypocty
Uctovani mezd, cestovni nahrady, Ucetnictvi v podnikani (4¢etni doklady, rozvaha, aktiva,
pasiva, leasing), dané, dlouhodoby majetek, odpisy, technické zhodnoceni, rezervy, rozdil
mezi danovou evidenci a ucetnictvim

z&klady danové evidence (zakonné predpisy, vedeni danové evidence na zakladé
dokladu, DPH, kniha pohledavek, kniha zavazkl, pomocné knihy darové evidence
praktické pfiklady dafiové evidence (pokladna, bankovni Ucet, pribézné polozky, cestovni
nahrady, kniha jizd, odpisy, denik dafiové evidence, hruby zaklad dané)

pracovni typologie

marketing — trh, nabidka (poptavka, prdzkum, segmentace, analyzy trhu, konkurence,
marketingové cile), marketingovy mix (produkt, cena, propagace, odbyt)

fizeni lidskych zdroju (politika zaméstnanosti, nabor, vybér, pfijeti zaméstnance, motivace,
mzda, odména, vzdélavani), finance (finan¢ni analyzy, ucetnictvi managementu,
podnikatelské planovani)

podnikatelsky zamér (zpracovani studie zalozeni vlastniho podniku)

ROZSAH REKVALIFIKACE: 126 hodin (pro téastniky se SS vzdélanim)
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkou$ek)

CENA REKVALIFIKACE: 11.950 K¢

ROZSAH REKVALIFIKACE: 156 hodin (pro Géastniky se ZS vzdélanim)
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkousSek)

CENA REKVALIFIKACE: 13.950 K¢
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SPECIALNI NABIDKA
VSECHNY POCITACOVE KURZY LZE STUDOVAT TAKE INDIVIDUALNE.
NABIZIME MOZNOST SESTAVENi KURZU NA ZAKAZKU.
NA ZAKLADE CERTIFIKATU O AKREDITACI TESTOVACIHO STREDISKA
POSKYTUJEME SLUZBY V RAMCI MEZINARODNIHO KONCEPTU POCITACOVE
GRAMOTNOSTI ECDL.

ZAKLADY OBSLUHY OSOBNIHO POCITACE

Kazdy ucastnik ziska prehled o praci na pocitaci. Hlavni diraz je kladen na systém MS
WINDOWS a textovy editor WORD a tabulkovy kalkulator MS EXCEL.
Obsah:

e zaklady pocitaCové gramotnosti (hardware, software, pamét, pevny disk, klavesnice, mys,
obrazovka, tiskarna, dalSi vybaveni)

e operacni systétm MS WINDOWS (zakladni prvky, prace s mySi a klavesnici, spusténi a
vypnuti PC, restart, pfepinani mezi programy, nabidka Start, prace soubory, slozkami,
schrankami, ko$

e textovy editor MS WORD (prace s programem, psani textu, netisknutelné znaky, vliastnosti
pisma a odstavce, schranka, zahlavi, zapati, odrazky, symboly, tabulatory, tisk)

e tabulkovy procesor MS EXCEL (prace s programem, pojmy — seSit, listy, sloupce, fadky,
burky, zakladni vzorce, funkce, oblast bunék, vypocty, grafy, poutko)

¢ Internet a e-mailova posta (zakladni pojmy a zkratky, pfipojeni na internet, www stranky, e-
mailova posta, sociani sité, autorska prava, dalSi sluzby internetu)

e procviCovani, prohlubovani, opakovani, konzultace

ROZSAH REKVALIFIKACE: 48 hodin (vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 8 hodin zkousek)
CENA REKVALIFIKACE: 4.950 K¢

OBSLUHA OSOBNIHO POCITACE

Jedna se o roz§ifenou variantu rekvalifikace ZAKLADY OBSLUHY OSOBNIHO POCITACE.
Osnova tohoto kurzu je prohloubena v oblasti vyuky textového editoru, tabulkového
kalkulatoru, spravy operac¢niho systému, internetu a je rozSifena o vyuku PowerPointu.

ROZSAH REKVALIFIKACE: 88 hodin (vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 8 hodin zkousek)
CENA REKVALIFIKACE: 6.950 K¢

POCITACOVA GRAMOTNOST (DLE SYLABU ECDL CORE)

Tento kurz je ur€en pro zajemce, ktefi jiz poCitaCové zaklady maji a chtéji ziskat mezinarodni
certifikat ECDL.

Obsah:

e Modul 2: Poéita¢ a soubory

Modul 3: Zpracovani textu

Modul 4: Prace s tabulkami

Modul 5: Pouziti databazi

Modul 6: Prezentace

Modul 7: Internet a komunikace

Modul 12: Bezpecéné pouzivani informacnich technologif

ROZSAH REKVALIFIKACE: 149 hodin (vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 9 hodin testovani)
CENA REKVALIFIKACE: 11.950 K¢

Nabizime mozZnost absolvovat vyuku i testovani vybranych modult.
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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.

Obsah:

e Uvod do vektorové a rastrové grafiky (rozdily a pouziti v praxi, barevné modely, jejich
konkrétni vyuziti na zafizenich

e Graficky editor Adobe Photoshop (seznameni s programem, jeho vyuZiti, prostredi
programu, prace se soubory, ziskavani dat, historie a stranka, b&zné upravy - ofez,
Uprava rozmérQ, rotace, barevné korekce), prace s filtry, prace s vloZzenymi objekty a
textem, prace s vrstvami, jejich vlastnosti, rastrovani vektorovych vrstev, masky, panely
nastroju a retuse)

e Vektorovy graficky editor Corel DRAW (seznameni s programem, prace se soubory,
nastaveni programu, vektorova grafika, nastroj Lupa a Ruka, zakladni objekty a jejich
vlastnosti, nastroj vybér, zakladni transformace, kopirovani objektu, transformace objektu,
zarovnani a rozmisténi objektu, efekty, kopirovani)

e formatovani textu, nastaveni programu

e tvorba komercni grafiky

ROZSAH REKVALIFIKACE: 86 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 6 hodin zkouSek)

| GTENi A KRESLENi TECHNICKE DOKUMENTACE - AUTOCAD

Absolventi po ukon€eni kurzu umi pouzivat program AutoCAD, maji zaklady technického
kresleni a norem. Znaji potfebné nastroje programu a pracovni postupy a umi je vyuzZivat.
Dokazou zpracovavat vykresy a pfipravovat vystupy. Umi dle poZzadavku analyzovat program,
pouzivat v riznych oblastech a oborech (strojirenstvi, stavebnictvi ap.)

Obsah:

e Uvod (technické kresleni a normy, ivod do rysovani a kétovani, soufadnice)

e program AutoCAD (jeho ovladani a odliSnosti od kancelafskych a jinych grafickych
program, nastroje programu a jejich pouziti, klavesové zkratky)

e technické vykresy 2D (vytvareni Usecek, uchopovaci rezimy, kruznice, kFivky, koty,
moznosti kétovani, hladiny, pracovni prostor, prace s textem, pfikazy — Prodluz, Orez,
Zaobli, Zkos, Orto, Uchop. Srafovani, zrcadleni, kruhové a maticové pole, vlastni styly,
kétovaci styly, vytvareni Sablon, parametry — &ary, hladiny, koty, styly. Atributy blok,
vyfezy, rozlozeni, tisk, trasovani)

e Uvod do 3D modelovani

e procvi¢ovani, prohloubeni, fixace, pfiklady z praxe a jejich feSeni

ROZSAH REKVALIFIKACE: 58 hodin
(vyuka rekvalifikace zahrnuje cca 8 hodin zkou$ek)
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 razné druhy dokumentd. Orientuji se v problematice tvorby www stranek na
dobré urovni, ktera jim poskytuje zaklad pro dal$i postup, znaji HTML a kaskadové styly.
Obsah:
e zpracovani textu na PC (formatovani, ¢lenéni dokumentu, styly a jejich pouziti,

vlastnosti, nadpisy, odkazy)
e zpracovani dat na PC (vzorce, funkce, adresa bunék, fazeni, ovérovani dat, filtry,
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e skupiny, pfehledy, souhrny, vicerozmérné funkce)

pocitatova prezentace (pfiprava a realizace)

tvorba www stranek (aspekty tvorby, hosting, otdzka obsahu, vizualni forma,

struktura HTML souboru, formatovani textu, formatovani pomoci HTML a nahrazeni

CSS)

e uUvod do CSS (prace s elementy, seznamy, titulky, obrazky, odkazy, tabulky,
motivace, struktura souboru, boxy, pozice, rozméry, rozvrzeni stranky CSS)

e procvi¢ovani, priklady z praxe a jejich feSeni, konzultace, stanoveni cilt, hodnoceni

ROZSAH REKVALIFIKACE 86 hodin
(rekvalifikace vEetné cca 6 hodin zkou$ek)
CENA REKVALIFIKACE: 11.950 K&
Tuto rekvalifikaci Ize absolvovat v rozsSifené varianté:
ROZSAH REKVALIFIKACE 126 hodin
(rekvalifikace v€etné cca 6 hodin zkouSek)
CENA REKVALIFIKACE: 13.950 K¢é

ZAKLADNI KURZ PRACE S INTERNETEM
Kurz je uréen pro kazdého uZivatele PC, ktery chce vyuZivat ke své praci Internet. Ugastnik
zde ziska pfehled o historii a funkci sité, nauéi se vyhledavat potfebné informacemi, seznami
se s postovnimi sluzbami a mnohymi dalSimi moznostmi, které internet nabizi ...
ROZSAH KURZU: . 10 hodin _
MS WORD PRO ZACATECNIKY | POKROCILE
Urceno vSem, kdo chce umét kvalitné zpracovavat texty v nejpouzivanéjSim programu.
ROZSAH KURZU: | . 10 hodin _
MS EXCEL PRO ZACATECNIKY | POKROCILE
Uréeno zajemctm, ktefi chtéji umét pracovat s daty, Cisly, vypocty a grafy v nejpouzivanéjSim
programu. Ma dvé &asti:
a) pro zacatecniky: b) pro pokrocilé
ROZSAH KURZU: 10 hodin ROZSAH KURZU: 10 hodin
MS POWERPOINT
Urceno pro ty, ktefi chtéji umét tvofit prezentace v nejpouzivanéjsim programu.
ROZSAH KURZU: 10 hodin

TYMOVA PRACE

Tento kurz je uréen pro vSechny, ktefi se cht&ji naucit chapat a ovliviiovat pracovni tymy a
skupiny. Je vhodny pro mladé, dynamické fidici pracovniky, manazery majitele stfednich a
malych firem.

Obsah:

e vybér ¢lenl do tymu, faze vyvoje tymu, role manazera

motivace tymoveé prace, problémy skupinového rozhodovani

delegovani odpovédnosti, skupinova dynamika, trénink skupinové kooperace
podpora tvofivosti a ¢inorodosti tymu, pfepracovavani Skodlivych navyku
kolektivni stres, prospésné a Skodlivé role v tymu

ROZSAH KURZU: 16 hodin
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EFEKTIVNi KOMUNIKACE

Ur€eno pro kazdého, kdo chce umét vyuzit komunikace jako prostfedku k dosazeni svych cill.
Pro kazdého, kdo se chce naucit komunikovat ucelné.
Obsah:

e pozitivni a negativni komunikace
druhy otazek, taktika jejich kladeni
rozpoznani manipulace v komunikaci, zakladni obrana
konstruktivni vyména nazort
direktivni a nedirektivni ovliviiovani druhych lidi
zplsoby 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 Casem. Nauci se
efektivné vyuZzivat svlj ¢as a upravit si sv(j pracovni styl tak, aby byl schopen dosahnout

vytéenych cill bez maximalniho vypéti a stresu.
Obsah:

e planovani ¢asu
¢as pro nadfizené, €as vyzadany systémem, ¢as pro vlastni praci
jak se naucit vénovat se podstatnym vécem
rozbor vlastnich hodnot, pfani, potreb, Zivotnich cill
ukoly druhych
ROZSAH KURZU: 10 hodin =~
STRESS, EMOCE A JEJICH ZVLADANI
Kurz je ur€en pro ty, ktefi se chtéji naucit |épe zvladat stres a své emoce, nenechat se vyvést

z rovnovahy a lépe zvladat zlost svou i druhych.
Obsah:

e psychické zmény ve stresu
emocni stabilita
odolnost vici stresu
komunikaéni schopnosti
ovlivitovani zlosti
. ROZSAH KURZU: 10 hodin
UCINNA SPOLUPRACE S MANAZEREM
Tento kurz je uréen k posileni komunikaénich schopnosti asistentek manazeru.
Obsah:
e vedeni rozhovoru s manazerem a jinymi asistentkami
e feSeni probléma, konflikt, snizovani pracovnich strest, argumentace
e komunikace po telefonu
e 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:
e zaklady marketingu
e jednotlivé slozky marketingového mixu - produkt, cena, propagace, odbyt
e marketingové planovani

ROZSAH KURZU: 8 hodin
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PRIPRAVNY KURZ NA JEDNOTNE PRIJIMACI ZKOUSKY PRO 8LETA
GYMNAZIA

Tento kurz je uréen pro déti ZS, které se pfipravuji na vstup do 8letych gymnazii. Osnovu tvofi
6 vyukovych hodin ¢eského jazyka a 6 vyukovych hodin matematiky formou feSeni typovych
Uloh centralné zadavanych jednotnych testd. Vyuka probiha 1x tydné a Ize absolvovat i
pfipravu jednoho pfedmétu.

PRIPRAVNY KURZ NA JEDNOTNE PRIJIMACI ZKOUSKY PRO 4LETA
GYMNAZIA

Urgeno pro zaky 9. tfid ZS. Obsah kurzu tvofi 6 vyukovych hodin &eského jazyka a 6
vyukovych hodin matematiky formou feSeni typovych uloh centralné zadavanych jednotnych
testd. Vyuka probiha 1x tydné a Ize absolvovat také pfipravu jednoho pfedmétu.

DOUCOVANI ZAKU A STUDENTU Z8, SS
Individualni douéovani v ramci osnov ZS, SS. Douéovani matematiky, eského jazyka, ciziho
jazyka, chemie, ucetnictvi ...

PRIPRAVA K MATURITNI ZKOUSCE Z UCETNICTVI
Kurz je zahajen na zakladé skupinového zajmu studentu pfipravujicich se k maturité
z ucetnictvi

Dlouhodobé kurzy a rekvalifikace:

Castka kurzovného je hrazena splatkami a to v hotovosti. Splatky jsou rozdéleny na 1. &ast
cca 30 % kurzovného, v pribéhu kurzu pak 2. ¢ast a 3. ¢ast do 100 % nejpozdéji pred
konanim zavére¢nych zkousek.

Bankovnim pfevodem lze uhradit kurzovné v celkové vysi. V tomto pfipadé ziskava klient
pokyny k platbé po vyplnéni zavazné pfihlasky.

PFi zruSeni zavazné vyplnéné prihlasky hradi u€astnik stornovaci poplatek ve vysi 30 % z ceny
kurzu.

Jednodenni seminare, pripravné kurzy, dou¢ovani:

Na tyto akce se Ucastnici pfihlasuji prostfednictvim zavazné pfihlasky. Platby probihaji 14 dnd
pred zahajenim kurzu v celkové sumé bankovnim pfevodem (na zakladé pokynl k platbég,
které u€astnik obdrzi po pfihlaSeni).

PFi zruSeni u€asti tyden pfed zahajenim je kurzovné vraceno v plné vysi, pfi zruSeni po tomto
terminu se kurzovné nevraci.
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PO PREDCHOZi DOMLUVE MOZNOST VYUKY VYSE UVEDENYCH
KURZU A REKVALIFIKACI PRO TELESNE POSTIZENE

MOZNOST SESTAVENI KURZU A REKVALIFIKACI DLE INDIVIDUALNICH
POTREB ZAKAZNIKA!

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
U VYBRANYCH KURZU UMOZNUJEME INDIVIDUALNI VYUKU
PORADAME KURZY NA ZAKAZKU
VEDEME DATABAZI PREDBEZNYCH ZAJEMCU
REKVALIFIKACNI KURZY JSOU AKREDITOVANE MSMT, MPSV
JSME CERTIFIKOVANYM STREDISKEM ECDL

JSME AUTORIZOVANOU OSOBOU MPSV



