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1. Uvod k vzdeldvacim osnovam Eupa_Next tGroven 3

Vzdelavacie osnovy EUPA_NEXT si modularne a kompatibilné s kvalifikacnym Standardom vytvorenym v Uvodnej

faze projektu. Su strukturované do Pracovnych oblasti, pokryvajucich rozlicné Témy. Pracovné oblasti su definované

ako subory Kapitol, ktoré pokryvaju vedomosti, zru¢nosti a kompetencie pre jeden alebo viac vystupov vzdeldvania.

Vzdeldvacie osnovy EUPA_NEXT pre Uroven 3 pozostavaju z 35 kapitol (vzdeldvacich modulov), z ktorych kazda ma

odlisSnd Tému a riesi jeden alebo viac vystupov vzdeldvania. Diagram na nasledujucej strane prezentuje Struktiru

tejto urovne kvalifikacného standardu, v zmysle Pracovnych oblasti, Tém a Kapitol uvadzanych v tomto dokumente.

Osnovy je mozné poutzit v kombinacii s Priru¢kou pre trénerov, obsahujucou vzdeldvacie materidly a metodologické

nastroje pre jednotlivé kapitoly. Pri tvorbe vzdeldvacich osnov sme sa snaZili zabezpedit, aby vystupy vzdelavania

popisané v kvalifikachom Standarde boli naplnené a umoznili tak ziskanie potrebnych znalosti, zrucnosti a

kompetencii.

Zodpovednost a

samostatnost

(Kompetencie)

Urovef

3

dokaze aplikovat zakladné
faktické vedomosti, zasady a
procesy, vseobecné pojmy v
oblasti prace a odboru Studia
vie aplikovat zdkladné
teoretické vedomosti pri
vykone jednoduchych uloh v

oblasti prace a odboru Studia

dokaze sa orientovat v beinej
technickej a netechnicke;j
dokumentacii, normach a
Standardoch pouzivanych v ramci
odboru studia

vie aplikovat jednoduché konkrétne
kreativne a logické myslenie
pozadované pri vybere a pouzivani
zodpovedajucich informacii,
pracovnych postupov, metdd,
prostriedkov, surovin, materialov,
strojov a pod. podla beznych
podmienok a poZiadaviek vykonu

Ciastocnych alebo komplexnych uloh

dokaze vykonavat ulohy a
prispésobovat vlastné
spravanie podla suboru
smernic v beznych
pracovnych podmienkach
dok&ze prijimat a prevziat
zodpovednost za vykon
samostatnych uloh v praci a
v ramci Studia

dokaze riadit mensi kolektiv
fudi s urcitym stupriom
samostatnosti v beznych

podmienkach
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2. Mapa vzdelavacich materialov pre troven 3 v ramci EUPA_NEXT

WA2

Office equipment and technology

WA3

Comminication and social,
telephone handling, code of
conduct, equal opportunities and

relationships

WA4

Written communication

WAS

Filing system, documentation and

databases

EUPA_NEXT L W
evel 3 Bookkeeping, accounting and

financial transactions

WA

Business travel, diary systems,
meeting organization and event
management

WA8

Visitors/ Customer Service

WA9
ICT Skills

Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy uroven 3
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THEME 3

Unit 3.1: Use office equipment to carry out tasks and to solve
Office equipment

problems
THEME 4

Unit 3.2: Use of appropriate business communication skills for
Business Communication

selectedaudiences and intended outcomes
THEME 5

Unit 3.3: Use telephone techniques effectively in accordance with

Telephone techniques organizational rules and procedures
THEME 6

Code of conduct and equal

Unit 3.4: Explain and apply the code of conduct in a variety of
opportunities

situations
THEME 7

. . Unit 3.5: Build and improve working relationships
Relationships

THEME 8

Unit 3.6: Use written communication skills to produce non-routine
Written communication

documents based on specific instructions
THEME 9 se filing skills to design and maintain a filing system given
Filing specific instructions

THEME 11

Unit 3.8: Select and apply database tools to collect and organise
Databases information in a database

THEME 12

Bookkeeping, accounting and

Unit 3.9: Perform more complex accounting/ financial
financial transactions

transacgctions
THEME 13
Business travel and

Unit 3.10: Organise business travel and accomodation
accomodation

arrangements
THEME 14 Unit 3.11: Plan, organise and support meetings and recommend
Meetings improvements to the procedures
THEME 15 Unit 3.12: Design (control the type of information needed) and
Diary Systems manage diary systems
THEME 16 Unit 3.13: Serve customers in accordance with organisational
Visitors/Customers principles
THEME 17 Unit 3.14: Use word processing software to produce non-Routine
Word Processing documents
THEME 18 5 .
Unit 3.15: Use spreadsheets to produce non-routine sheets
Spreadsheets
THEME 19 Unit 3.16: Use presentation software to produce non- routine
Presentations presentations
THEME 20 Unit 3.17: Use internet to accomplish tasks using different
Internet techniques and tools

THEME 21

Unit 3.18: Use email to accomplish tasks (such as complex emails or
Emails instant messaging)

THEME 22

Synchronisation between

se electronic database skills to accomplish
electronic devices

synchronisation between devices
THEME 23

Using social media

Unit 3.20: Use social media to promote the organisation and its
activities

elipa
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WA10
Projects

WA11

HR Issues

WA12
Numeric skills

WA13

Foreign Languages

WA14

Office effectiveness and

effectivity
EUPA_NEXT

Level 3

WA15
Team Dynamics

WA16

Self-management, supervision,
management and leadership

WA17

Business Environment

THEME 24

Projects

THEME 25
Human Resources

THEME 26
Numeric skills

THEME 27

Languages

THEME 28

Planning/Time management

THEME 30
Team Dynamics

THEME 31

Management of self and others

THEME 32

Individual Rights and Responsibilities

THEME 33

Mission, vision, values

THEME 34

Environmental Sustainability

THEME 35

Corporate Social Responsibility

THEME 36

Cultural awareness and diversity

THEME 37 Multi-tasking

THEME 38

Self Image and Organisation Image

Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy uroven 3

10|Strana

Unit 3.21: Use Project Management skills to accomplish
implementation of a low-risk simple project

Unit 3.22: Possess the knowledge and skills to accomplish
basic tasks related to HR Issues

Unit 3.23: Apply a range of basic numerical skills

Unit 3.24: Deal verbally with key work tasks or routine
discussions

Unit 3.25: Produce written materials to deal with routine
work tasks

se planning skills to accomplish tasks to agreed
deadlines

Unit 3.27: Use teamwork principles to accomplish group
tasks

Unit 3.28: Evaluate own work according to agreed criteria

Understand, follow and apply individual rights and

Unit 3.30: Understand the communication of the
organisation’s missions, values and vision

Unit 3.31: Support Environmental Sustainability
Unit 3.32: Implement of CSR activities
Unit 3.33: Understand cultural and diversity awareness

Unit 3.34: Demonstrate Multi-tasking Skills

Unit 3.35: Present a positive image of self and the
organisation through adaptation of behaviour

elipa
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3. Odporucania pre ucast na hodnoteni

Pre Ziadatelov o pociato¢nu certifikdciu administrativneho personalu na udrovni 3 EQF nie su stanovené Ziadne
prerekvizity. Existuju vSak uréité kvalifikacie, ktoré umozinia mozu ulahcit ziskanie certifikacie. Navrhované

kvalifikacie su uvedené v nasledujucej tabulke .

EQF Uroveri  Anglicky jazyk \ Vek Akademické vzdelanie

3 Uroveri A2 ‘ 18 Ukoncenie strednej skoly s maturitou

4. Certifikacia

Ziujemca o ziskanie kvalifikacie Administrativneho persondlu na EQF Urovni 3, médze prejst hodnotenim svojich

vedomosti, zru¢nosti a kompetencii v pracovnych oblastiach opisanych v tomto dokumente.

Certifikdcia bude vykonand na zdklade certifikacnej schémy pre Administrativny persondl na EQF drovni 3
a certifikované osoby teda budu vediet plnit Ulohy a preukézat svoje znalosti, zru€nosti a kompetencie popisané

v tomto dokumente a Kvalifikacnych Standardoch EUPA_NEXT na Urovni 3.

Hodnotenie bude vykonané na baze jednotlivych kapitol, a po Uspesnej certifikacii vo vSetkych kapitolach na danej

urovni, moze Ziadatel ziskat komplexnu certifikaciu pre droveri 3.

Hodnotenie bude vykonavané pouZitim Hodnotiacich nastrojov pre EQF droven 3 vytvorenych v ramci projektu
EUPA_NEXT. Pre kazdu kapitolu Urovne 3, proces hodnotenia pozostava z Ustneho hodnotenia, pokryvajuceho
vyroky zodpovedajuce znalostiam popisanych v Standarde a pisomného hodnotenia alebo praktickej ukazky,
pokryvajucej praktické zrucnosti a kompetencie. V pripadoch, kedy kapitola pozostava z piatich alebo viacerych
vystupov vzdeldvania, , hodnotenie bude obsahovat aj projekt (pripadovd studiu, aplikované cvicenie alebo maly

projekt).
Certifikacia bude udelend na celkovej urovni alebo len na kapitoly, ktoré si Ziadatel zvoli.
Certifikacia na Urovni 3 EQF bude udelend na 3 roky, potom bude potrebna recertifikacia.

Vsetky postupy, ktoré sa tykaju ziskania, posudzovania, udelovania, udrziavania a zrusenia Certifikacie, su opisané v
certifikacnej schéme pre certifikdciu administrativneho personalu, ktora bola vypracovana v ramci projektu a je v

sulade s poZiadavkami normy CYS EN I1SO 17024: 2012.

* *
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u q
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Pracovna oblast 2: Kancelarska technika a vybavenie

TEMA 3: KANCELARSKA TECHNIKA A VYBAVENIE

KAPITOLA 3.1: POUZITIE KANCELARSKEJ TECHNIKY NA VYKONAVANIE ULOH

VRATANE RIESENIA PROBLEMOV

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaoberd schopnostou Studentov vyuZivat kanceldrske zariadenia podla organizaénych postupov.
Naucia sa vykonavat vseobecné aj Specifické a pokrocilé Ulohy a tvorit odporucania pre zlepSenie postupov. Po
dokondeni tejto kapitoly, budu Studenti schopni riesit problémy s kancelarskymi zariadeniami pomocou réznych

nastrojov a postupov a identifikovat a zabezpecit opravy kanceldrskych zariadeni v pripade potreby.

Odporucana dlzka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Na konci tejto kapitoly, budu studenti schopni:
e Preukazat schopnost dodrZiavat organizané postupy pouzivania spoloénych kancelarskych zariadeni
e Vykondavat Specifické a pravidelné ulohy pomocou kancelarskeho vybavenia
e  Riesit problémy s kanceldrskymi zariadeniami prostrednictvom réznych néstrojov a pomécok

e  Preukazat schopnost identifikovat potrebné opravy a riesit ich réznymi spésobmi

Obsah:

e Cast 1: Pouzitie kancelarskeho vybavenia na vykonavanie $pecifickych beinych Gloh [1 hodina]
o (ast 2: Organiza¢né postupy tykajlce sa kancelarskych zariadeni [1 hodina]
e Cast 3: RieSenie problémov [0,5 hod.]

o  (ast 4: Zabezpecovanie oprav [0,5 hod.]

* %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u pq
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Pracovna oblast 3: Osobna a telefonicka komunikacia, zasady
spravania sa, rovnost prileZitosti a vztahy

TEMA 4: OBCHODNA KOMUNIKACIA

KAPITOLA 3.2: POUZITIE VHODNYCH OBCHODNO-KOMUNIKACNYCH ZRUCNOSTI

PRE VYBRANE PUBLIKUM NA DOSIAHNUTIE ZELANYCH VYSLEDKOV

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaobera prisp6sobenim komunikacie pre vybrané publikum s ciefom dosiahnutia zamyslanych
vysledkov. Studenti sa naudia vyuZivat pokrocilejsie komunikacéné techniky, ako je aktivne pocuvanie, pre zvy$enie
efektivnosti na pracovisku. Prostrednictvom absolvovania tejto kapitoly, budi Studenti schopni tolerovat

a akceptovat spravanie druhych a vyjadrovat frustraciu konstruktivnym spésobom.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

10 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e  Preukazat schopnost efektivne komunikovat podla potrieb publika a poZadovanych vysledkov
e  Aktivne pocuvat

e Riesit problémy prostrednictvom komunikac¢nych zruénosti

e Uvedomovat si doleZitost akceptacie nazorov a spravania inych

e  Vyjadrit frustraciu konstruktivne

e  Pripravit si efektivne Ustne prezentacie s podporou spravneho ténu hlasu a redi tela

Obsah:

e Cast 1: Verbalna a neverbalna komunikacia [1 hodina]

e (ast 2: Prispdsobenie komunikécie potrebam publika a situacii [3 hod.]
e Cast 3: Riedenie problémov s komunikéciou [2 hod.]

o (ast 4: Akceptdcia nazorov a spravania ostatnych [2 hod.]

e Cast 5: Efektivne prezentacie [2 hod.]

* *
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u q
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TEMA 5: TELEFONOVANIE

KAPITOLA 3.3: EFEKTIVNE POUZITIE TECHNIK TELEFONICKEJ KOMUNIKACIE V

SULADE S ORGANIZACNYMI PREDPISMI

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaobera jednym z najndrocnejSich aspektov Uspechu v podnikani, efektivnou telefonickou
komunikaciou v sulade s organizacnymi postupmi. Prezentuje spOsoby aktivneho pocuivania a analyzuje jeho vyznam
pri telefonickom predaji, a vymahani pohladavok. Zaobera sa tiez telefonovanim v v kontexte organizacnych

pravidiel, prioritizacie a filtrovania hovorov.

Odporucana dlzka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:
e  Porozumiet technikdm spojenym s profesionélnou telefonickou komunikaciou
e Pouzit pokrocilé telefénne techniky napr. aktivne pocdlvanie, empatia pri rieSeni problémov
prostrednictvom telefénu
e Lepsie spracovavat prichadzajlce hovory
e Uspiet pri telefonickom predaji a vymahani pohladavok
e  Efektivne pristupovat ku komplexnym telefonickym tGloham

e Vyhodnocovat priority telefonickych hovorov

Obsah:

o (ast 1: Zakladné telefonické techniky - opakovanie [0,5 hod.]
o Cast 2: Pokrotilé telefonické techniky [0,5 hod.]
o  (ast 3: Telefonicky predaj a vymahanie pohladavok [1,5 hod.]

o Cast 4: Prioritizacia hovorov a organizaéné postupy [0,5 hod.]

* *
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u q
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TEMA 6: ZASADY SPRAVANIA SA A ROVNOST PRILEZITOSTI

KAPITOLA 3.4: VYSVETLENIE A APLIKACIA ZASAD SPRAVANIA SA V ROZLICNYCH
SITUACIACH

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaoberda porozumenim a schopnostou vysvetlit zasady spravania sa organizacie na socialnej,

ekonomickej a kulturnej drovni.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e Vysvetlit kédex spravania sa v réznych kontextoch
e Popisat, ¢i a ako kodex ovplyviiuje organiza¢nu kultaru
e Zhodnotit doleZitost kddexov pre organizacie

e  PrispOsobit svoje spravanie tak, aby bolo v stlade s kédexom spravania sa organizacie

Obsah:

e Cast 1: Kédex spravania sa - opakovanie [0,5 hod.]
e (Cast 2: Organizac¢na kultdra a kédex spravania sa [0,5 hod.]

e Cast 3: DéleZitost kédexu spravania sa [1 hodina]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 7: VZTAHY

KAPITOLA 3.5: BUDOVANIE A ZLEPSOVANIE VZTAHOV

Popis kapitoly:

V tejto kapitole sa analyzuji poZiadavky budovania vztahov v prostredi moderného podnikania. Uvadzaju sa
techniky a klt¢ové principy budovania a udrZiavania silnych pracovnych vztahov. Analyzuju sa aj metddy a procesy
analyzy a hodnotenia spatnej vizby od zainteresovanych stran, vratane kritérii s cielom posudit klicové principy

dobrych pracovnych vztahov.

Odporucana dlzka trvania:

5 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e  Rozpoznat kltucové prvky dobrych pracovnych vztahov

Zhrnut techniky budovania a udrZiavania dobrych vztahov so zdkaznikmi a externymi zainteresovanymi

stranami

e Analyzovat a hodnotit spitnd vazbu s cielom zlepsit spolupracu so zainteresovanymi stranami a
spolupracovnikmi

e Uviest principy, ktoré vyplyvaju z analyzy spatnej vazby, s cielom rozpoznat klUcové zasady dobrych

pracovnych vztahov

e Navrhovat zlepsenia, pre zefektivnenie spolupracu medzi organizaciou a jej spolupracovnikmi
Obsah:

o o (ast 1: KItu¢ové zdsady dobrych vztahov — opakovanie [0,5 hod.]
e o Cast 2: Budovanie a udriavanie pracovnych vztahov [2 hod.]
e o Cast 3: Spatna vazba [1 hodina]

o o (ast 4: KItcové principy dobrych funkénych vztahov [1,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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Pracovna oblast 4: Pisomna komunikacia

TEMA 8: PISOMNA KOMUNIKACIA

KAPITOLA 3.6: POUZITIE ZRUCNOSTI PISOMNEJ KOMUNIKACIE PRI TVORBE

ZLOZITEJSICH DOKUMENTOV NA ZAKLADE SPECIFICKYCH POZIADAVIEK

Popis kapitoly:

Tato kapitola poukazuje na déleZitost zrucnosti pisomnej komunikacie v podnikovej komunikacii. Suc¢asné
podnikatelské prostredie vyzaduje pripravu réznych druhov  dokumentov pre rézne publikum. Preto je
prezentovand podstata pouZitia réznych zdrojov informacii, ako aj schopnost vyberu vhodného dokumentu v kazdej
situacii. Opravy v gramatike, interpunkcia a pravopis su kli¢om k efektivnej pisomnej komunikacii. Zaobera sa tiez

spb6sobmi ako predchadzat beznym chybam.

Odporucana dlzka trvania:

8 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:
e Pouzivat viacero Stylov a ténov pisania v pisomnom jazyku podla publika
e Chapat a uplatriovat zakladné zdsady dovernosti v pisomnej komunikacii
e Nijst vhodné zdroje informécii v zavislosti od témy
e  Pouzivat efektivne spésoby oprav gramatickych a pravopisnych chyb
e I|dentifikovat rézne typy formalnych dokumentov a vybrat vhodny typ v zavislosti od zdmeru

e Vytvarat rézne dokumenty podla pokynov

Obsah:

e (ast 1: Pisanie v obchodnom styku [4 hod.]

e Cast 2: Pokrotilé pisanie v obchodnom styku [4 hod.]

* %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u pq

17 |Strana

Validation of Formal, Non-Formal and Informal Leaming

penenext



Pracovna oblast 5: Systém archivacie dokumentov a databazy

TEMA 9: ARCHIVACIA

KAPITOLA 3.7: POUZITIE ARCHIVACNYCH ZRUCNOSTI PRE VYTVORENIE A

UDRZIAVANIE ARCHIVACNEHO SYSTEMU NA ZAKLADE SPECIFICKYCH INSTRUKCII

Popis kapitoly:
Tato kapitola sa zaoberd schopnostou studenta navrhnut, pouzivat a udrziavat Géinny systém archivédcie na zéklade
$pecifickych pokynov. Studenti sa dozvedia, ako identifikovat vybavenie a metddy potrebné na archivéciu, ako

porovnat existujlcu prax spravy suborov s najlepSou praxou, a navrhovat zlepsSenia.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e Preukazat schopnost navrhnut Ucinny systém archivacie podla pokynov

Zhrnut principy efektivnych archivaénych systémov a ich udrzby

Uviest zoznam problémov, ktoré mozu vzniknut pri nepresnej archivacii a opisat ako by ich riesili

Vysvetlit a pomahat spolupracovnikom pri pouzivani archiva¢ného systému

Zvladnut rdézne procesy v suvislosti s archivaénym systémom ako je vytvaranie, modifikdcia a vymazavanie

suborov, zlozZiek, entit, a vlastnickej Struktary suborov

Vyhodnotit sic¢asnu prax organizacie suborov a odporucat vylepsenia

Obsah:

e Cast 1: Uvod a principy archivécie [1 hodina]

Cast 2: Navrh registrattry [0,5 hod.]

Cast 3: Prax riadenia stborov/zaznamov [0,5 hod.]

Cast 4: Elektronicka $trukttra stborov [0,5 hod.]

Cast 5: Problémy suvisiace s archivaciou [0,5 hod.]

* %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u pq
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TEMA 11: DATABAZY

KAPITOLA 3.8: VYBER A APLIKACIA DATABAZOVYCH NASTROJOV PRE ZBER A

USPORIADANIE INFORMACIi V DATABAZE

Popis kapitoly:

Ciefom tejto kapitoly je naucit Studentov kfu¢ovym principom databaz, vymenovat rézne typy databazovych
systémov, pracovat s databazou (zadavat, editovat a organizovat informacie). Tato kapitola sa okrem toho zaobera
schopnostou Studentov zhromaZdovat rozne typy informacii pomocou vhodnej metddy zhromazdovania alebo
ziskania tychto udajov. Uvadza rézne typy informacnych systémov od jednoduchych az po komplexnejsie, ako su

systémy CRM.

Odportéana dizka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:
e  Pochopit klticové zdsady databaz
e Pouzivat rdzne metddy a rozne typy informacnych systémov na ukladanie a zhromaZdovanie informacii v
databdze
e Analyzovat dané dokumenty z pohladu relevantnych dat pre ukladanie do prislu$nych databaz
e  Pouzit databazu na usporiadanie konkrétneho typu informdcii

e Pochopit a dodrZiavat zakonné poZiadavky na zhromazdovanie a ukladanie citlivych a osobnych tdajov
Obsah:

e Cast 1: Uvod do databaz - opakovanie [0,5 hod.]

o (ast 2: Typy databaz a informaénych systémov [0,5 hod.]
o  Cast 3: Struktura a principy databézy [0,5 hod.]

o  (ast 4: Navrh databazy [0,5 hod.]

e Cast 5: Zber a analyza informacii [1 hodina]

* %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u pq
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Pracovna oblast 6: U¢tovnictvo a finanéné transakcie

TEMA 12: UCTOVNICTVO A FINANCNE TRANSAKCIE

KAPITOLA 3.9: VYKONAVANIE KOMPLEXNEJSICH UCTOVNYCH/ FINANCNYCH

TRANSAKCIi

Popis kapitoly:

Tato kapitola suvisi so vSseobecnym a analytickym Gctovnictvom a opisuje hlavné postupy pre vedenie Gctovnictva,
vstupné uctovné zaznamy, vysvetlenie ulohy dvojitych kompenzacnych zdznamov, analyzu ziskov a strat a

suvahovych uctov.

Odporucana dlzka trvania:

7 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e  Porozumiet pojmom ako: riadne vedenie Gétovnictva, kategorickd znalost Gétovnych knih, pridavné knihy
finan¢nych Udajov, automatizované uctovnictvo, uctovny plan.

e  Rozumiet certifikovanym a necertifikovanym dafiovym polozkam a kedy ich pouzivat.

e Analyzovat danové informécie a ich pouZitie

e  Aktualizovat uc¢tovné knihy podniku, byt obozndmeny s procesom zatvarania a pouzivania u¢tovnych knih,
vSeobecnych prevadzkovych uUctov, vykazu ziskov a strat, suvahy a vykazu o penaznych tokoch.

e Analyzovat finan¢né vysledky spolo¢nosti na zaklade stvahy alebo bilancie.

Obsah:

e (ast 1: Vedenie Gctovnictva [1 hodina]

e  Cast 2: Finanéné transakcie [6 hod.]

* *
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u q
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Pracovna oblast 7: Pracovné cesty, Systémy planovania ¢asu,
Organizacia pracovnych stretnuti a eventov

TEMA 13: PRACOVNE CESTY A UBYTOVANIE

KAPITOLA 3.10: ORGANIZACIA PRACOVNYCH CIEST A ZABEZPECENIE

UBYTOVANIA

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaoberd schopnostou Studentov pripravit a rezervovat cestovné a ubytovacie poziadavky
dohodnuté s cestujicim v sulade s rozpoctovymi postupmi a schopnost studentov porozumiet potrebe kontrolovat
itinerdr s cestujucim pred konecnou rezervaciou. Vysvetluje tieZz sp6sob zabezpecenia Uverovych a platobnych
prostriedkov pre cestujucich, definuje poZadované dokumenty a spOsoby rieSenia problémov suvisiacich

s pracovnymi cestami.

Odporucana dlzka trvania:

5,5 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:
e Uviest zoznam vseobecnych otdzok, ktoré je potrebné polozit pri planovani sluZzobnej cesty, aby bolo
zabezpecené poskytnutie vietkych dolezitych udajov.
e Vybrat rézne alternativy mozZnosti rezervécie pre cestujucich
e Odporudit najlepsi spésob financovania réznych cestovnych vydajov v sulade s rozpoc¢tovymi postupmi a
zabezpedit finanéné prostriedky v spolupraci s prislusnym oddelenim

e  Pripravit vSetky dokumenty a itinerar
Obsah:

e Cast 1: Priprava pracovnej cesty [0,5 hod.]

Cast 2: Zabezpecenie prepravy [0,5 hod.]

Cast 3: Zabezpecenie ubytovania [2 hod.]

Cast 4: Financovanie pracovnej [0,5 hod.]

Cast 5: Mozné problémy, ktoré mozu vzniknut v stvislosti s pracovnymi cestami [0,5 hod.]

* *
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e Cast 6: Kontrola a dokonéenie itinerara [1,5 hod.]

* K
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TEMA 14: PRACOVNE STRETNUTIA

KAPITOLA 3.11: PLANOVANIE, ORGANIZACIA A PODPORA PRI PRACOVNYCH

STRETNUTIACH A NAVRHY NA ZLEPSENIE POSTUPOV

Popis kapitoly:
Tato kapitola sa zameriava na rozvoj schopnosti Studentov planovat, organizovat a podporovat stretnutia,
analyzovat organizéaciu, dokumenty a materialy poskytnuté na stretnutie a pripravovat odporucania pre akékolvek

zlepsenia, ako aj schopnost dokoncit ¢innosti poZzadované po stretnuti.

Odporucana dlzka trvania:
4 hod.
Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e  Popisat priklady osvedcenych postupov pre dokumenty slvisiace so stretnutiami
e Opisat podrobne postupy planovania, organizécie a podpory stretnuti
e Popisat druhy stretnuti, ich efektivnost pre rézne cielové skupiny a ich hlavné znaky
e Vysvetlit ako planovat, organizovat a kontrolovat stretnutia s cielom splnit dohodnuté zamery a ciele
e Opisat podrobne zdroje potrebné pre rézne typy stretnuti
e Popisat, ¢o treba robit pocas stretnutia, aby po jeho skonéeni bola dokumentécia kompletna
e Vysvetlit Ucel a dosledky zhromaZdovania a hodnotenia spatnej vdazby uUcastnikov zo stretnutia.

e Vypracovat a realizovat nasledné aktivity pre rézne typy stretnuti vdanom ¢asovom ramci.
Obsah:

e  (Cast 1: Zéklady firemnych stretnuti - opakovanie [0,5 hod.]

e (Cast 2: Priprava dokumentécie stretnutia [1 hodina]

e Cast 3: Aktivity pred stretnutim (planovanie a organizécia) [1 hodina]
e (Cast 4: Podpora pocas stretnutia [0,5 hod.]

e Cast 5: Cinnosti po skonéeni stretnutia [1 hodina]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 15: SYSTEMY PLANOVANIA CASU

KAPITOLA 3.12: NAVRH (KONTROLA TYPU POTREBNYCH INFORMACI) A

RIADENIE SYSTEMOV PLANOVANIA CASU

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaoberd rozvojom schopnosti Studentov spravovat systémy planovania ¢asu tak, aby vyhovovali
potrebam pracovnej skupiny a jej internych a externych klientov, navrhovat dennikovy systém vhodny pre
spoloénost alebo organizaciu a analyzovat reporty od uZivatelov dennikov. Po dokondeni tejto kapitoly by mali byt
Studenti schopni odporucit navrhy na zdokonalenie dennikov a potrebné doskolenie pre uZivatelov v pripade

potreby.

Odportéana dizka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:
e Popisat ako identifikovat potreby pracovnej skupiny a jej internych a externych klientov
e Spravovat kalendare skupiny spolupracovnikov
e  Vytvorit kalendarovy systém konkrétnej organizacie s ohfadom na vlastnu prevadzku a potreby
e Zhromazdovat Udaje ainformacie na analyzu sudasnej situacie a analyzovat stéasnd situaciu s cielom

odporucit vylepsenia alebo potrebné Skolenia

Obsah:

e Cast 1: Uvod do systémov planovania ¢asu — opakovanie [0,5 hod.]
e  Cast 2: Sprava dennikov pracovnej skupiny [0,5 hod.]
e Cast 3: Navrh systému planovania ¢asu [0,5 hod.]

e Cast 4: Analyza systému pldnovania €asu [0,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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Pracovna oblast 8: Navstevnici/ Zakaznicky servis

TEMA 16: NAVSTEVNICI/ZAKAZNiICI

KAPITOLA 3.13: OBSLUHA ZAKAZNIKOV V SULADE S ORGANIZACNYMI POSTUPMI

Popis kapitoly:

Cieflom tejto kapitoly je objasnit prepojenie medzi zdsadami starostlivosti o zdkaznika a zasadami organizacie.
Nastroje a techniky ako aktivne pocdlvanie a empatia sa pouZivaji s ciefom porozumiet skutoénym potrebam
zédkaznika a poskytovat sluzby starostlivosti o zdkaznika v sulade s organizaénymi pravidlami. Rovnaké metddy a

techniky mozu byt poufZité pri rieSeni problémov zakaznika alebo pri rieSeni staznosti.

Odporucana dlzka trvania:

4.5 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e Do hibky porozumiet zasadam starostlivosti o zakaznika
e Uplatiovat principy starostlivosti o zakaznika v stlade s principmi organizacie
e Opisat techniky aktivneho pocuvania a vhodne ich pouzivat
e Pouzivat empatiu pri jednani so zakaznikmi

e Riesit problémy zdkaznikov v sulade s organiza¢nymi principmi.

Obsah:

e (Cast 1: Profesionalne jednanie so zékaznikmi a navstevnikmi (opakovanie) [0,5 hod.]
e Cast 2: Principy starostlivosti o zdkaznika [3 hod.]

e Cast 3: Riedenie staznosti [1,5 hod.]

*x %
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Pracovna oblast 9: ICT Zru¢nosti

TEMA 17: TEXTOVY EDITOR

KAPITOLA 3.14: POUZIVANIE TEXTOVEHO EDITORA PRI VYTVARANI ZLOZITEJSICH

DOKUMENTOV

Popis kapitoly:

Program Word - na spracovanie textu je najpopuldrnejsSi program na svete. Ponuka mnozstvo funkcii, ktoré
umozniuju dosiahnut to, ¢o chcu, prostrednictvom reportov, newsletterov, koreSpondencie a inych dokumentov. Na
konci tejto kapitoly budu Studenti vediet efektivnejsie a rychlejsie spracovavat text, ¢o im pomoézZe v redlnom

pracovnom prostredi.

z
v

Odporucana dizka trvania:

5 hod.

Zamery a ciele:
Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e Pouzivat textové spracovanie na vysokej Urovni
e Vykonavat zdkladné operacie spojené s vytvaranim, Gpravou a vyplnenim nestandardného dokumentu

e Budu ovladat pokrocilé funkcie, ako je vytvéaranie tabuliek, pouZivanie obrazkov a grafov v dokumente,

importovanie poloZiek a hromadna koreSpondencia.

Obsah:

e Cast 1: Tabulky [2 hod.]

e (Cast 2: Tvorba nestandardnych dokumentov [3 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 18: TABULKOVY PROCESOR

KAPITOLA 3.15: POUZIVANIE TABULKOVEHO PROCESORA PRI VYTVARANI

ZLOZITEJSICH TABULIEK

Popis kapitoly:

Tabulky umoziuju lahko monitorovat finanénd vykonnost, napriklad zisk alebo stratu podniku, vypoditat platby za
velké nakupy, planovat rozpocet alebo organizovat pomocou kontrolnych zoznamov. Tato kapitola sprostredkuje
Studentom vedomosti o tom, ako efektivnejsie a ucinnejsie pouzivat program Excel na vytvorenie nerutinnych

dokumentov a a zruénosti, ktoré mézu pouzivat v skutoénom pracovnom prostredi.

z
v

Odporucana dizka trvania:

4 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:

e Pouzivat tabulkovy procesor na vysokej Grovni;

e Pouzivat najCastejSie pouzivané vzorce na spracovanie Ciselnych (dajov a nastrojov na analyzu dat
(podmienené formatovanie, kontingencné tabulky a pokrocilejsie grafy).

e Importovat objekty, vytvérat grafy a grafy

e Vybrat a pouzit vhodné funkcie, ako napriklad COUNTIF, SUMIF, AVERAGE, MAX atd.) A néstroje na analyzu

dat ako Vlookup a kontingenéné tabulky.

Obsah:

e (Cast 1: Pokrotilé, nerutinné tabulky [1 hod.]
e Cast 2: Pokro¢ilé vzorce a kontingenéné tabulky [2 hod.]

e Cast 3: Grafy a kontrola gramatiky [1 hod.]

* *
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TEMA 19: SOFTVER NA TVORBU PREZENTACII

KAPITOLA 3.16: POUZIVANIE SOFTVERU NA TVORBU PREZENTACIi PRI

VYTVARANI ZLOZITEJSICH A KOMPLEXNYCH PREZENTACII

Popis kapitoly:

Tato kapitola je urcCend pre pouZivatelov, ktori ovladaju prezentacny softvér na zakladnej drovni a chcu dalej
zdokonalovat svoje vedomosti a zruénosti, pouZivat pokrocilé techniky vytvarania prezentacii a konfiguracie.
Odporuaéand dizka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:

e Vytvarat a formatovat snimky pomocou pokrocilych technik rozlozenia, pomocou efektov a multimédii.

e Na prezentaciu pouZit $pecidlny dizajn, modely, tvary, efekty atd.

e Softvér na prezentaciu pouzivat bezpetne a vytvarat vynimoéné elektronické prezentécie, ktoré splfiaju

poZiadavky pracovného prostredia

Obsah:

e (Cast 1: Spracovanie a forméatovanie Gdajov [1,5 hod.]

e Cast 2: Tvorba nerutinnej prezentéacie [1,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 20: INTERNET

KAPITOLA 3.17: POUZIVANIE INTERNETU NA PLNENIE ULOH

ROZNORODYCH TECHNIK A NASTROJOV

Popis kapitoly:

S POUZITIM

Tato kapitola predstavuje témy ako nastavenie zabezpecenia internetu; nahlasovanie nevhodného spravania;

filtrovanie obsahu, vyhybanie sa nevhodnému zverejiiovaniu informacii a Skodlivym programom.

Odporucana dlzka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:

e  Bezpecne prehliadat web
e Najst informacie lahko, rychlo a spolahlivo.

e Filtrovat vietky informacie a pouZit tie, ktoré su bez vyskytu virusov.

Obsah:

e Cast 1: R6zne moZnosti pripojenia na internet [1,5 hod.]

e (Cast 2: Prehliadanie a vyhladavanie na webe [1,5 hod.]

Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3
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TEMA 21: ELEKTRONICKA POSTA

KAPITOLA 3.18: POUZIVANIE ELEKTRONICKEJ POSTY NA SPLNENIE ULOH AKO

NAPR. POSIELANIE KOMPLEXNYCH SPRAV ALEBO POUZITIE NASTROJOV PRE
INSTANT MESSAGING

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaoberd Ulohami, ktoré je moziné vykonat prostrednictvom e-mailov, predstavuje mozZnosti e-

mailovych sluZieb a pouzivanie nastrojov a technik na efektivnejsie vykonavanie tloh na pracovisku.

Odporucana dlzka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:
e  Pochopit funkcie elektronickej posty.
e  Vytvorit e-mailovy uclet a prispdsobit nastavenia
e Odosielat a prijimat komplexné spravy.

e Dokoncovat Ulohy prostrednictvom elektronickej komunikacie s kolegami alebo spolupracovnikmi.

Obsah:

e Cast 1: Hlavné typy e-mailovych programov [1 hodina]
o  (ast 2: Zakladné moznosti e-mailovych a softvérovych néstrojov [1 hodina]

o  Cast 3: Pokrotilé funkcie e-mailu [1 hodina]

*x %
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TEMA 22: SYNCHRONIZACIA DAT MEDZI ELEKTRONICKYMI ZARIADENIAMI

KAPITOLA 3.19: POUZIVANIE ZRUCNOSTI PRE PRACU S ELEKTRONICKYMI

DATABAZAMI PRE SYNCHRONIZACIU UDAJOV MEDZI ZARIADENIAMI

Popis kapitoly:

Tato kapitola je uréena pre studentov, ktori pouZivaju mnozstvo elektronickych zariadeni, aby mohli vykonavat svoju
pracu. Okrem toho sa tyka tych, ktori pracujud mimo kanceldriu a chci mat neustale dostupné e-maily a obchodné

dokumenty.

Odporucana dlzka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:

Synchronizovat elektronické zariadenia, ktoré pouzivaju.

e Riesit problémy so synchronizéciou.

Synchronizovat bezpecne

e Vymenovat vyhody synchronizdcie zariadeni.
Obsah:

e (Cast 1: Uvod do synchronizécie medzi elektronickymi zariadeniami [0,5 hod.]

e Cast 2: Kroky synchronizacie [1,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 23: POUZiVANIE SOCIALNYCH SIETi

KAPITOLA 3.20: POUZIVANIE SOCIALNYCH SIETi PRE PROPAGACIU ORGANIZACIE

A JEJ AKTIVIT

Popis kapitoly:

Tato kapitola je uréend pre administrativnych pracovnikov, ktorych firma chce vyuzit marketingu socidlnych médii
na zvySenie obchodnej vykonnosti. V tejto casti sa Studenti dozvedia o najddlezZitejsich socidlnych médiach
(LinkedIn, Twitter, Facebook a Instagram) a ako ich méZu pouZit na propagaciu obchodnych sluzieb alebo

produktov.

Odporucana dlzka trvania:

1,5 hodina

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e Formulovat a realizovat efektivne marketingové kampane v socialnych médiach.
e Ovladat informovanost o svojej znacke vyuZivanim socidlnych médii.
e Budovat vztahy so zdkaznikmi a ovplyvriovat ich nakupné rozhodnutia.
e Pouzivat nastroje socialnych médii a vytvorit plan socidlnej medidlnej komunikacie.

e Poznat mozZnosti vyuZitia socidlnych médii na osobné a profesionalne ucely.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do socidlnych médii [0,5 hod.]

e (Cast 2: Socidlne média ako nastroj na podporu organizaénych aktivit [1 hodina]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 10: ProjeKTY

TEMA 24: PROJEKTY

KAPITOLA 3.21: POUZIVANIE ZRUCNOSTI PRE RIADENIE PROJEKTOV PRI

IMPLEMENTACII JEDNODUCHYCH PROJEKTOV S NiZKYM RIZIKOM

Popis kapitoly:
Tato kapitola popisuje postup definovania, navrhovania a implementdcie jednoduchého projektu s nizkym rizikom.
Navrhuje metdody a techniky zaddvania, Upravy a aktualizidcie potrebnych informacii na dokoncenie projektu.

Ukazuje tieZ nastroje a procesy zobrazovania a oznamovania pokroku v projekte.

z
v

Odporucana dizka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e Definovat pojem projekt, ako aj rozsah jednoduchého projektu s nizkym rizikom.
e  Opisat zdkladné zasady riadenia a Struktury projektu
e Planovat, implementovat a diseminovat jednoduché projekty
e Vymenovat nastroje na monitorovanie, zobrazovanie a reportovanie stavu projektu
e Uviest potencidlne rizika, ktoré sa vyskytuju pri riadeni projektu, a prispdsobit sprivanie pri rieseni

problémov

Obsah:

e (Cast 1: Uvod do projektového manaZmentu [1,5 hod.]

e Cast 2: Implementécia [1,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 11: ZaleZitosti tykajuce sa riadenia ludskych
zdrojov

TEMA 25: LUDSKE ZDROJE

KAPITOLA 3.22: ZNALOSTI A ZRUCNOSTI POTREBNE PRE VYKONAVANIE

ZAKLADNYCH ULOH SUVISIACICH S RIADENIM LUDSKYCH ZDROJOV

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaobera zakladnymi administrativnymi ulohami, ktoré pomahaju pri riadeni ludskych zdrojov v
spolocnosti, ako je priprava persondlnych dokumentov, zdznamov a Statistik v sulade s ochranou udajov, zaznam
pracovného ¢asu, atvorby planov dovoleniek. Studenti sa naucia identifikovat, nastavit postupy $kolenia
zamestnancov pod dohladom a vo vztahu k tomuto vytvorit a pouZit nastroje, ako su kontrolné zoznamy, ktoré

zhffiaju vsetky potrebné administrativne postupy a aktivity, ktoré je potrebné vykonat.

Odporucana dlzka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Na konci tejto kapitoly, budu studenti schopni:

e Splnit zakladné a administrativne ulohy slvisiace s [udskymi zdrojmi ako je pldnovanie dovoleniek
a nadcasov

e Pripravovat a spracuvat persondlne dokumenty, personalne zaznamy a Statistiky v sulade s ochranou
udajov

e Planovanie a zaznamendvanie dovoleniek

e nahravanie pracovnej hod. a prezitie

e Vypracovat a pouzivat nastroje, ako kontrolné zoznamy, ktoré zhfnaju vSetky administrativne postupy
potrebné pri priprave a realizacii Skolenia zamestnancov

e Prevziat zodpovednost za realizaciu administrativnych uloh pri skoleniach

Obsah:

e Cast 1: Osobné zaznamy [1 hod.]

e (Cast 2: Zaznamenavanie pracovného ¢asu [0,5 hod.]

* *
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e Cast 3: Administracia $koleni zamestnancov [0,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 12: Numerické zruénosti

TEMA 26: NUMERICKE ZRUCNOSTI

KAPITOLA 3.23: APLIKACIA ZAKLADNYCH NUMERICKYCH ZRUCNOSTI

Popis kapitoly:

Tato kapitola popisuje zakladné matematické vztahy a pravidla pre riesenie problémov v kazdodennych pracovnych
Ulohach. Dalej analyzuje kiG¢ové nastroje na ulahéenie matematickych vypoctov, ako je napriklad vypocet plochy,

vypocet priemernej ceny, median, vypocet miery zvySenia / zniZenia ceny a pod.

Odporucana dlzka trvania:

2,5 hod.

Zamery a ciele:
Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:
e  Porozumiet zdkladnym matematickym principom
e Vediet, aky matematicky vztah zvolit na vypocet konkrétnych prikladov.

e Riesit matematické problémy pri dennych Glohach

e  Pouzit kalkulaéku na numerické vypocty, grafy a radikaly.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do numerickych zruénosti [0,5 hod.]

e Cast 2: Numerické vypocty [2 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 13: Cudzie jazyky

TEMA 27: CUDZIE JAZYKY

KAPITOLA 3.24: USTNE ZVLADNUTIE KLUCOVYCH PRACOVNYCH ULOH A

BEZNYCH ROZHOVOROV

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zameriava na zlepSenie komunikdcie prostrednictvom hovorenej re¢i v cudzom jazyku.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e Hovorit potrebnym cudzim jazykom v pracovnych / socialnych situdciach.
e Komunikovat efektivne v Sirokej Skéle rutinnych situdcii.

e Preukazat poutzitie vhodnej profesionélnej slovnej zasoby.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do pouzivania cudzieho jazyka [0,5 hod.]

o  (ast 2: KIticové pracovné Ulohy a bezné diskusie v cudzich jazykoch [1,5 hod.]

*x %
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TEMA 27: CUDZIE JAZYKY

KAPITOLA 3.25: TVORBA PiISOMNYCH MATERIALOV PRE BEZNE PRACOVNE

ULOHY

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zameriava na zdokonalovanie pisomnych komunikaénych zruénosti v cudzom jazyku pre Studentov s
cielom pouZzivat cudzi jazyk v pisomnej forme v rutinnych pracovnych tlohach. Zahffia opis pisomnej komunikacie v
cudzom jazyku v réznych kontextoch, ako aj gramatickli a syntaktickd analyzu. Dalej uvddza niektoré konkrétne

vyrazy a pojmy, ktoré sa bezne vyskytuju v pisomnej obchodnej komunikacii.

Odporucana dizka trvania (hod.):

2 hod.

Zamery a ciele:

Cielom tohto modulu je naudit $tudentov spravne pouzivat cudzi jazyk v pisomnej komunikacii. Studenti sa naucia

pouzivat konkrétne terminy a vyrazy spravne, pouzivat spravne gramatiku a pravopis.

Obsah:

e  Cast 1: Struktdra pisaného textu [1 hodina]

e (Cast 2: Pravidla pisomnej obchodnej komunikacie [1 hodina]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 14: Uéelnost a efektivnost chodu kancelarie

TEMA 28: PLANOVANIE/MANAZMENT CASU

KAPITOLA 3.26: POUZIVANIE ZRUCNOSTi PRE PLANOVANIE NA PLNENIE ULOH V
STANOVENYCH TERMINOCH

Popis kapitoly:
Ciefom tejto kapitoly je naudit studentov zékladné principy ¢asového riadenia a planovania, pracovat s réznymi

technikami, aby mohli prevziat zodpovednost za dokoncenie vlastnych uloh podla dohodnutych $tandardov

a terminov.

Odporucana dlzka trvania:

2,5 hod.

Zamery a ciele:

Na konci tejto kapitoly, budu Studenti schopni:

® Porozumiet principom riadenia ¢asu

Byt schopny vyriesit Ulohy podla déleZitosti a naliehavosti

¢ Vymenovat techniky riadenia ¢asu

e Vytvorit a aktualizovat hlavny zoznam a priradit ho ku kalendaru

e Rozvijat schopnost prevziat zodpovednost za dokonéenie vlastnych kratkodobych a dlhodobych dloh podla

dohodnutych Standardov a terminov.

Obsah:
e Cast 1: Uvod do ¢asového riadenia a planovania [0,5 hod.]
e (Cast 2: Osobny $tyl prace [1 hod.]

e Cast 3: Zakladné techniky planovania a riadenia ¢asu [1 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 15: Timova dynamika

TEMA 30: TIMOVA DYNAMIKA

KAPITOLA 3.27: POUZITIE PRINCIPOV TIMOVEJ PRACE PRE PLNENIE

SKUPINOVYCH ULOH

Popis kapitoly:

Tato kapitola opisuje zakladné principy efektivnej timovej prace, fazy timu a prezentuje charakteristiky kazdej fazy.

V poslednej ¢asti modulu sa nachadzaju cvi¢enia na pochopenie tedrie, ako su pripadové studie a hranie roli.

z
v

Odporucana dizka trvania:

3 hod.

Zamery a ciele:

Cielom programu je dosiahnutie vyhod plynucich z Ucasti na pracovnych skupindch a zvySenie produktivity
jednotlivca aj celého timu. Cielom programu je aj ziskanie vedomosti o ulohe, ktord hra kazdy ¢len timu, o
konfliktoch, ktoré sa mozu rozvinut v ramci skupin, a o krokoch, ktoré treba dodrziavat pri rieSeni problémov a

dosahovani cielov.

Po skonceni tejto kapitoly, budu studenti schopni:
e Spolupracovat na spolo¢nych cieloch
e  Prijat spolo¢né rozhodnutia a zaviazat sa ich implementovat

e  Zvysit efektivitu timu

Obsah:

e Cast 1: Uvod [0,5 hod.]

e (Cast 2: Principy a fazy timovej prace [2,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 16: Seba-riadenie, Supervizia, ManaZzment a
Vodcovstvo

TEMA 31: SEBA RIADENIE A MANAZMENT INYCH

KAPITOLA 3.28: ZHODNOTENIE VLASTNEJ PRACE NA ZAKLADE DOHODNUTYCH

KRITERIi

Popis kapitoly:
Tato kapitola sa zaobera schopnostou studentov identifikovat a prijat kritéria sebahodnotenia.

z
v

Odporucana dizka trvania:

1.5 hod.

Zamery a ciele:

Ciefom tejto kapitoly je poskytnut Studentom kritérid sebahodnotenia, ako aj motivovat ich, aby pouZivali tieto

vopred dohodnuté kritérid na meranie a hodnotenie vlastného vykonu.
Na konci tejto kapitoly, budu studenti schopni:

e |dentifikovat kritérid sebahodnotenia

e  Ohodnotit seba samého v stlade s tymito kritériami

Obsah:

e Cast 1: Hodnotenie vs sebahodnotenie [1 hod.]

e Cast 2: Ucinnost a efektivita [0,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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PRACOVNA OBLAST 17: Podnikatel'ské Prostredie

TEMA 32: OSOBNE PRAVA A ZODPOVEDNOSTI

KAPITOLA 3.29: POROZUMENIE, DODRZIAVANIE A APLIKACIA OSOBNYCH PRAV A

ZODPOVEDNOSTI

Popis kapitoly:

Kapitola popisuje individudlne prava a povinnosti zamestnancov v suvislosti s obchodnou ¢innostou, kolegami a
partnermi (dodédvatel'mi, zakaznikmi atd.), Ako aj zaleZitostami tykajucimi sa povinnosti vyplyvajucich z pracovnych
uloh, otazok diskriminacie a predsudkov. Napokon opisuje prava a povinnosti zamestnancov vo vztahu ku kédexu

spravania.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e Dodrziavat zasady etického kddexu spoloénosti / organizécie
e Poznat prava a individudlne povinnosti v stvislosti s pracovnou poziciou
e Uplatriovat kddex spravania spolo¢nosti v stvislosti s individualnymi pravami, povinnostami a Specifickymi

charakteristikami prace.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do prav a povinnosti jednotlivcov [1 hodina]

o Cast 2: Uplatiiovanie individualnych prav a povinnosti [1 hodina]

* %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u pq
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TEMA 33: POSLANIE, VizZIA, HODNOTY

KAPITOLA 3.30: KOMUNIKACIA POSLANIA, ViZIE A HODNOT ORGANIZACIE

Popis kapitoly:

kapitola objasfiuje koncepcie vizie, poslania a hodnét, ktoré spolo¢nost predstavuje od jej zalozenia. Studenti
pochopia vyssie uvedené pojmy a spoznaju ich dosledky pre zamestnancov organizacie. Potom sa bude klast doraz

na propagovanie poslania a cielov zamestnancami v sulade s hodnotami organizacie.

z
v

Odporucana dizka trvania:

1 hod.

Zamery a ciele:

Cielom je pochopit ulohu, ktord zohrédva vizia, misia a hodnoty organizacie s cielom dosiahnut lepSiu reputéciu a
vytvorit pozitivne a efektivne prostredie. Pochopenim tychto konceptov budu Ucastnici schopni lepsie komunikovat

predstavy a zaujmy organizacie, pri ich prezentacii ostatnym (vnutri aj mimo organizacie).
Po skonceni tejto kapitoly, budu Studenti schopni:

e Definovat pojmy misie, ciefov a hodndt organizacie.
e Vysvetlit, preco je dblezZité podporovat poslanie, ciele a hodnoty organizacie

e  Vyhodnotit vysledky, ked sa ciele nedosiahnu, a prevziat zodpovednost za vlastné kroky.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do misie, vizie, hodnét [0,5 hod.]

e (Cast 2: Komunikovanie poslania, hodnét a vizie organizacie [0,5 hod.]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 34: UDRZATELNOST ZIVOTNEHO PROSTREDIA

KAPITOLA 3.31: PODPORA UDRZATELNOSTI ZIVOTNEHO PROSTREDIA

Popis kapitoly:

Kapitola analyzuje zakladné pojmy trvalej udrzatelnosti, ekonomického rozvoja, ochrany Zivotného prostredia a
roznych druhov kontamindcie. Studenti by mali pochopit, Ze je velmi ddleZité, aby bol rast podniku Gzko prepojeny s
implementdciou opatreni a politik na ochranu Zivotného prostredia. Kapitola tiez uvadza zakladné zasady a pravidla
pre rozvoj podnikania, ktoré zohladruju opatrenia na ochranu Zivotného prostredia. Nasleduje analyza prinosov

systémov environmentalneho manazérstva.

z
v

Odporucana dizka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Cielom programu je vytvorit nové vzorce spravania, zivotného $tylu a podnikatelskej ¢innosti jednotlivcov a skupin
pre Zivotné prostredie a trvalo udrzatelny rozvoj. Déraz sa bude klast na opatrenia na Usporu energie, recyklaciu
materialov, znizenie emisii CO2, zniZenie znecistenia vod a vSeobecné opatrenia na ochranu Zivotného prostredia.
Daldim ciefom je prispiet k formovaniu osobnych zévizkov a motivécie pre aktivnych jednotlivcov a kolektivnej
mobilizacie Studentov v oblasti ochrany Zivotného prostredia a trvalo udrzatelného rozvoja. Nakoniec si Studenti
zlepsSia svoje zrucnosti pri identifikacii a rieSeni environmentdlnych problémov v sulade so zdsadami trvalo

udrzatelného rozvoja.

Obsah:

e (Cast 1: Uvod do environmentélnej udrzatelnosti [1 hodina]

e Cast 2: Podpora udrZatelnosti Zivotného prostredia [1 hodina]

* *
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 35: SOCIALNA ZODPOVEDNOST PODNIKOV (CSR)

KAPITOLA 3.32: IMPLEMENTACIA CSR AKTIVIT

Popis kapitoly:

Tato kapitola sa zaobera koncepciou spolocenskej zodpovednosti podnikov a kficovymi aspektmi, ktoré zahrnaju
napriklad ekonomické, socidlne, environmentélne a etické otdzky. Studenti sa naudia rozpoznat implementaciu
zésad sociadlnej zodpovednosti podnikov v rdmci organizacie a vysvetlit zésady socialnej zodpovednosti podnikov v
oblasti Zivotného prostredia, spolo¢nosti a riadenia. V priebehu kurzu sa naucia prepojit organizaénu stratégiu
podnikovej socidlnej zodpovednosti s internymi a externymi zainteresovanymi stranami organizacie. Nakoniec sa

dozvedia, ako moze stratégia spolocenskej zodpovednosti zainteresovanych stran ovplyvnit vykonnost organizacie.

z
v

Odporucana dizka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Vseobecnym cielom kurzu je poskytnut $tudentom vSeobecné vedomosti o podnikovej socidlnej zodpovednosti
(principy a postupy) a zruc¢nosti na implementaciu zodpovednych firemnych stratégii na dvoch stuprnioch: po prvé,
stanovenim zadkladov socidlnej zodpovednosti podnikov v srdci podnikov a postupne rozsirit zdsady socidlnej
zodpovednosti podnikov na vietky zainteresované strany. Studenti by mali dokladne pochopit principy socidlnej
zodpovednosti podnikov vo vieobecnosti, dokladne porozumiet ich implementacii v organizécidch a firmach a byt si
vedomi klucovej ulohy, ktord zohravaju konkrétne opatrenia CSR, ktorymi sa riadia vSetky zainteresované strany

(podnikatelia, zamestnanci, partneri, zdkaznici, dodavatelia, organy atd".).

Obsah:

e (Cast 1: Uvod do podnikovej socialnej zodpovednosti [1 hodina]

e Cast 2: Implementécia aktivit CSR [1 hodina]

*x %
Intelektudlny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy Uroven 3 e u a
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TEMA 36: KULTURNE POVEDOMIE A ROZNORODOST

KAPITOLA 3.33: POROZUMENIE KULTURNEMU POVEDOMIU A ROZNORODOSTI

Popis kapitoly:

Tato kapitola analyzuje koncepty kultirnej rozmanitosti a uvedomenia si, Ze zamestnanci v organizacii by mali
komunikovat a spolupracovat s ludmi s réznymi kultdrnymi charakteristikami (jazyk, kultdra, tradicia, naboZenstvo,
zdravotne postihnuti atd.). Poskytuje definicie multikulturalizmu, rozmanitosti a analyzuje ludské prava a rodovu

rovnost. Déraz sa kladie na spolupracu medzi ludmi réznych kultir, ktord ma pre organizacie pozitivne vplyvy.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

2 hod.

Zamery a ciele:

Hlavnym cielom programu pre kultirne povedomie a rozmanitost je ziskavanie zru¢nosti, ktoré prispievaju
k konstruktivnej koexistencii v multikultirnom pracovnom prostredi. Ciefom je prijatie a reSpektovanie rozdielov,
ale aj uznanie ich kulturnej identity prostrednictvom kazdodenného usilia komunikacie, porozumenia a spoluprace.

Suhrnne, ciele programu:

e Rozpoznanie a pochopenie rozdielov.

Respektovanie réznych kultar

e Pozitivny postoj a vnimanie odliSnosti kultlr, rozmanitosti a réznorodosti.
e Zameranie sa na spolo¢né znaky réznych skupin

e Interakcia medzi jednotlivcami na pracovisku.

e Uvedomovanie si sily a hodnoty kultirnej rozmanitosti

e  Povedomie o [udskych pravach

e  Rovnaké moznosti.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do kulttrnej povedomia a diverzity [1 hodina]

o (ast 2: Zaobchadzanie s vyhldseniami o kulttre a rozmanitosti [1 hodina]

*x %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy uroven 3 e u q
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TEMA 37: MULTI-TASKING

KAPITOLA 3.34: SCHOPNOST MULTI-TASKINGU

Popis kapitoly:

Kapitola pozostava z technik a metdd, ktoré ma zamestnanec dodrzat, aby mohol Uspesne a s najlepsimi vysledkami
zvladnut viacero Uloh. V prvej ¢asti sa prezentuje teoreticky zaklad pre zvladnutie viacerych udloh. V druhej Casti

modulu su uvedené konkrétne nastroje na efektivnu spravu multitaskingu.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

1,5 hod.

Zamery a ciele:

Cielom programu je naudit Studentov spravne a rychlo spravovat viacero uloh. Budu prezentované techniky a
nastroje na rieSenie problémov pri multitaskingu. Ciefom programu je, aby boli Studenti schopni riesit jeden alebo
viac problémov, ktoré sa vyskytnu pri vykonavani jednej alebo viacerych uloh vyberom a aplikaciou zakladnych
metdd, nastrojov, materidlov a informacii tak, aby mohli dosiahnut svoje ciele osobné aj dosiahnut celkovy ciel

organizacie podla vopred stanovenych vysledkov v éasovom ramci a rozpocte.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do multitaskingu [0,5 hod.]

o  (Cast 2: Techniky multitaskingu [1 hod. ]

*x %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy uroven 3 e u pq
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TEMA 38: IMIDZ SEBA A ORGANIZACIE

KAPITOLA 3.35: OSVOJENIE SI SPRAVANIA NA PREZENTOVANIE POZITIVNEHO
OBRAZU SEBA A ORGANIZACIE

Popis kapitoly:

Tato kapitola poskytuje popis pozitivneho a profesiondlneho spravania, ktoré by mali pouzZivat zamestnanci v
kontakte s kolegami, partnermi, zakaznikmi, dodavatelmi atd. Predstavuje techniky a metddy na rieSenie tazkych

situdcii na pracovisku pozitivnym a profesiondinym spésobom.

7.
v

Odporucana dizka trvania:

1,5 hod.

Zamery a ciele:

Cielom tejto kapitoly je podporit pozitivny a profesiondlny profil Gc¢astnikov, aby mohli ¢elit tazkym situaciam a

dosiahnut najlepsie vysledky.
Po skonceni tejto kapitoly, budd Studenti schopni:

e Vymenovat a vysvetlit pozitivne a profesiondlne spravanie v tazkej situdcii, ako je praca v terminoch,
kontakt s klientom atd'.

e Analyzovat tazké situacie a prezentovat ¢o najvhodnejsie spravanie.

e  Budovat vztahy so zdkaznikmi a ovplyviiovat ich ndkupné rozhodnutia..

e  Pouzivat nastroje socialnych médii a vytvorte plan socidlnej medialnej komunikacie.

Obsah:

e Cast 1: Uvod do profesionédlneho imidzu [0,5 hod.]

e (ast 2: Pozitivny obraz seba a organizacie [1 hod.]

*x %
Intelektualny vystup 6: Vzdeldvacie osnovy uroven 3 e u q
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Kontakt:

MMC Ltd

16 Imvrou Street

Nicosia 1055

Cyprus

Tel: 00357 22 466633

Fax: 00357 22 466635

Web: www.eupanext.eu

Email: eu@mmclearningsolutions.com

Facebook:

https://www.facebook.com/eupammc/
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