*
* *

M C{Aw«/u/( CVOfS‘:‘jS

* *
* ok STEJNA SANCE NA VZDELAVANI C7.2.17/2.1.00/31985
EVROPSKA UNIE Lenka PAVILKOVA — CHANNEL CROSSINGS

Stejna Sance na vzdélavani

Bezplatné vzdélavaci kurzy pro osoby pecujici o zavislého ¢lena rodiny,

které se zdrzuji na izemi hl. m. Prahy.

OBSAHOVA NAPLN KURzU
JARO 2010

Profesni kurzy

Prodejni dovednosti (12. 3. 2010)

MozZna pravé uvazujete, jakou profesi se v budoucnu budete zabyvat, abyste ziskali finan¢ni a do jisté
miry ¢asovou nezavislost. Stranky pracovnich pfilezitosti jsou pIné nabidek obchodnich zastupct, ale
vy méte strach, Ze tuto profesi nezvladnete. Myslite si, ze prodejce je ten, kdo druhym néco ,vnucuje*?
Tento kurz Vdm odhali, jak pracuji uspésni prodejci a véfte, ze pokud budete obchodovat na zakladé
osvédéenych postupl, stanete se UspéSnymi i Vy. Prodej se pro Vas stane zabavou.

Osobnostni typologie (23. 4. 2010)

Mozna si kladete otazku, pro€ si s nékterymi lidmi tak dobfe rozumite a s jinymi nemlzete najit
spoleCnou fe€. Divodem je fakt, Ze kazdy Clovék je jedineCny, ma svij vlastni styl komunikace,
ocekavani a potfeby. Abychom pochopili druhé, musime pfedevsim porozumét sami sobé. V tomto
kurzu proniknete do podstaty Jungovy osobnostni typologie, odhalite vlastni silné a slabé stranky,
naucite se chapat charakteristiky riznych typu lidi, rozpoznavat je a pfizpsobovat vlastni komunikaci a
chovani témto typim. Dostanete navod, jak zlepSovat mezilidské vztahy a tim i kvalitu vlastniho Zivota.

Prezentaéni dovednosti (14. 5. 2010)

Mate strach, ze budete muset prezentovat cokoliv pfed skupinou lidi? MiZe se jednat a prezentaci
vlastnich schopnosti a zkuSenosti pfi pfijimacim pohovoru do nového zaméstnani, prezentovani
vlastnich napadu na poradé, predstaveni vysledkd své prace pred zastupci vedeni firmy nebo
za$kolovani novych kolegl. Béhem tréninku prezentacnich dovednosti odhalite své slabé a silné
stranky v této oblasti a Skoleni Vas pfipravi na to, abyste svou dalSi prezentaci zvladli sebevédomé a
profesionalné.

Asertivita (18. 6. 2010)

Chtéli byste dosahovat svych cilG a naucit se vyjadfovat své pocity, pfani a nazory upfimné tak, abyste
druhé nezranovali? Chcete se uz koneéné zbavit pocitu, Ze ztracite sebelctu a sebevédomi? Ptate se,
pro€ jste se svym okolim v neusalém konfliktu? Nedokazete si udzet kvalitni dlouhodobé vztahy?
Pokud si kladete nékterou z téchto otazek, zaénéte si osvojovat pravidla asertivity! Tento kurz Vam
poda navod, jak zacit.
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Pocditadové kurzy

MS Word (9. 3. - 1. 4. 2010)

Tento kurz je zaméfen na vyuku zakladnich dovednosti, znalosti a orientace v programu Microsoft
Office Word 2003. U uéastniku kurzu je o¢ekavana zakladni znalost a orientace v operaénim prostredi
MS Windows. Pfedchozi zkuSenosti se sadou MS Office nejsou vyzadovany.

Kurz je rozdélen do nékolika bloku, pfiemz stejnou mérou je zastoupena ukézka a sezndmeni se viemi
dalezitymi nastroji programu, ale i prakticka cvieni z divodu procviceni nau¢enych dovednosti v¢.
konzultace s lektorem.

Po ukonéeni kurzu by studenti méli zvladat vSechny zakladni dpravy textu v programu MS Word
2003, ale i by méli byt schopni pracovat s nastroji Sablon, vkladani tabulek a grafickych prvkd,
hromadnou korespondenci apod.

MS Excel (6. 4. —29. 4. 2010)

Kurz je zaméfen na vyuku zékladnich dovednosti, znalosti a orientace v programu Microsoft Office
Excel 2003. U uéastniku kurzu je ocekavana zakladni znalost a orientace v operaénim prostredi MS
Windows. Pfedchozi zkuSenosti se sadou MS Office nejsou vyzadovany.

Kurz je rozdélen do nékolika bloku, pfiemz stejnou mérou je zastoupena ukéazka a seznameni se vSemi
dalezitymi nastroji programu, ale i prakticka cvi¢eni z divodu procviCeni nau¢enych dovednosti v¢.
konzultace s lektorem.

Po ukonceni kurzu by studenti méli zvladat vSechny zakladni ukony v programu MS Excel 2003 jako je
formatovani textu a bunék, prace s listy, prace se zakladnimi funkcemi a vzorci apod., ale méli by
byt schopni pracovat i s pokrocilejSimi nastroji jako je vytvareni a upravy grafu, kontingen¢ni
tabulky a formulafi.

MS PowerPoint (4. 5. — 27. 5. 2010)

Tento kurz je zaméfen na vyuku zakladnich dovednosti, znalosti a orientace v programu Microsoft
PowerPoint 2003. U G¢astnikl kurzu je oekavana zakladni znalost a orientace v operacnim prostredi
MS Windows. Pfedchozi zkuSenosti se sadou MS Office nejsou vyzadovany.

Kurz je rozdélen do nékolika bloku, pfiemz stejnou mérou je zastoupena ukézka a sezndmeni se vSemi
dalezitymi nastroji programu, ale i prakticka cvieni z divodu procviceni nau¢enych dovednosti v¢.
konzultace s lektorem.

Po ukonéeni kurzu by studenti méli byt schopni samostatného vytvareni a Gprav prezentaci
v programu. A to nejenom na zakladé prednastavenych Sablon, ale i vytvareni vlastniho vzhledu
prezentaci.
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PC zakladni dovednosti - Windows, Office, Internet, Upravy fotografii (1. 6. — 24. 6. 2010)

Kurz je zaméfen na vyuku zé&kladnich dovednosti, znalosti a orientaci jak v operacnim systému MS
Windows a pohybu na Internetu, tak i na pouzivani v souasnosti nejpouzivanéjsich programd pro
elektronickou komunikaci, pro praci s textem a daty (MS Word a Excel), upravu a spravu fotografii a
vytvareni jednoduchych webovych stranek.

Kurz je rozdélen do nékolika bloku, pficemz stejnou mérou je zastoupena ukazka a seznameni
s programy nebo webovymi aplikacemi, ale i prakticka cviCeni z dGvodu procvi¢eni nauéenych
dovednosti v¢. konzultace s lektorem.

Po ukonceni kurzu by studenti méli zvladat nejpouzivanéjsi programy a postupy pro pohyb na
Internetu a internetovou komunikaci v riuznych formach. Dale by méli zvladat zakladni Gpravy
fotografii nebo grafickych prvk( pro vyuziti na webu a vytvareni jednoduchych webovych
stranek.
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