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SYLABUS KURZU

4 V4
Zpet do prace
Prakticky kurz digitalnich a Al dovednosti pro navrat do prace po rodicovské nebo delsi

pracovni pauze. Padesat hodin, deset vyucovacich dnU, prezen¢né s détskym koutkem
nebo zivé online.

= o] o] -
50 hodin 10 dnu 16 bloku 60 minut
vcetné zavérecného vyucovacich dnl podle karty kurzu MPSV délka vyucovaci hodiny
ovéreni

Obsah kurzu po blocich

01 Pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfFi praci 1h

e Zdasady BOZP pfi praci s pocitatem, ergonomie sezeni, pozarni ochrana.

Bezpecnostni navyky a digitalni stopa 2h
e Aktudlni hrozby: phishing, vishing, malware.
e Bezpeclnd sprava hesel a dvoufazové ovéreni.
e Ochrana citlivych firemnich i osobnich Gdajd online.

03 Komunikacni platformy: prechod na nejnovéjsi funkce a viakna 3h
 Efektivni vyuZiti vidken a kandll oproti e-mailu.

e Pravidla asynchronni komunikace a nastaveni dostupnosti.

e Nové funkce pro rychlé porady a sdileni obrazovky.

e Néastroje: Microsoft Teams, Slack, Discord.

04 Organizace, sprava c¢asu a digitalni planovani 3h
* Propojeni kalendare a Ukolovniku.

» Sprava poznamek a organizace projektovych podkladd.

* Prioritizace Ukol( a systém pripominek.

e Néastroje: Outlook, Trello, Notion.

Sdileni vnitropodnikovych soubora 2h
e Moderni metody sdileni: nastaveni pristupovych prav a odkazd.
» Verzovani dokument( a prace s historii Uprav.
e Bezpeclna synchronizace dat mezi zafizenimi a cloudem.
* Néstroje: OneDrive, Google Disk.
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06 Vyhledavani a zpracovani informaci s Al 4 h
e Efektivni zadavani dotazd, tedy prompting.

» Metody ovérovani vystupl generativni Al a prace se zdroji.

e Vyuziti Al pro sumarizaci text( a extrakci kli¢ovych informaci.

e Nastroje: ChatGPT, Claude, Gemini.

07 Prace s textem a Al asistenti v editorech 3h
» Pokrocilé styly a Sablony, formatovani dokumentd.

* Revize: sledovani zmén, komentéare a kolaborace v redlném Case.

e Diktovani textu a automatické korektury.

* Nastroje: Microsoft Word, Google Dokumenty.

Prezentacni nastroje 2h
e Automaticky navrh designu a rozlozeni snimkda.
e Prezentacni techniky: pfechody a animace.
* Rezim prezentujiciho a zivé titulky.
e Néstroje: Microsoft PowerPoint, Google Prezentace.

09 Tabulkové procesory 4 h
e Moderni vyhledavaci funkce, napriklad XLOOKUP.

e Dynamické pole a nové typy datovych formatd.

e Validace dat a podminéné forméatovani.

e Nastroje: Microsoft Excel, Google Tabulky.

10 Analytické nastroje a kontingenc¢ni tabulky 2 h
e Kontingencni tabulky: seskupovani dat a vlastni vypocty.

 Filtry a ¢asové osy pro filtraci dat.

« Cisténi a pfiprava dat pred analyzou.

Reportingové nastroje 4 h
» Prechod od statickych tabulek k interaktivnim dashboardfm.
* Napojeni reportl na automaticky aktualizované zdroje dat.
e Tvorba prehlednych vizualizaci pro manazerské rozhodovani.
* Néstroje: Power BI, Tableau, Looker Studio.

12 Moderni no-code automatizace 3h
* ldentifikace procesl vhodnych k automatizaci.

e Tvorba jednoduchych automatickych scénard pro administrativni dkony.

e Propojeni rozdilnych aplikaci za Uucelem prenosu dat.

e Néstroje: Power Automate, Make, n8n.
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13 Prace na dalku a videokonference 3h
e Technické nastaveni a optimalizace prostredi pro videohovory.

* Etiketa hybridnich a online schiizek.

e Interaktivni nastroje béhem videokonferenci.

e Nastroje: Teams, Zoom, Google Meet.

Projektové metodiky a sprava ukolu 2 h
» Metodiky rizeni projekt(: nasténky Kanban a seznamy.
« Sledovani stavu pInéni Gkoll a vykazovani prace.
» Tymova spoluprace a delegovani kol online.
e Nastroje: Jira, Asana, ClickUp, Monday.

15 Grafické editory 3h
e Prace s grafickymi Sablonami pro firemni identitu.

» Uprava fotografii a odstranéni pozad;.

» Priprava podkladl pro tisk i digitaIni publikaci.

¢ Nastroje: Canva, Visme.

16 Digitalni identita a eGovernment 4 h
e Sprava profesni digitalni identity na LinkedInu.

e Elektronickd identifikace: Identita ob¢ana, Bankovni identita.

e Orientace v Portdlu ob¢ana a datovych schrankéach.

Zavérecny projekt a ovéreni znalosti 5 h
e Test: 16 otazek, pro Uspéch je potreba 80 % spravnych odpovédi.
» Prakticky miniprojekt podle zadani napri¢ probiranymi nastroji.

» Obhajoba postupu a vystup@ pred lektorem.

Celkem 50 hodin

Podminky absolvovani

» Uclast nejméné na 80 % vyuky, tedy minimaln& 40 z 50 hodin.

» Uspé&sné slozeni zavéredné zkousky, tedy testu a praktického miniprojektu.

* Po splnéni obou podminek ziskas osvédceni o absolvovani kurzu.

e Vyucovaci hodina ma 60 minut, prestavky do 15 minut se do vyuky zapocitavaji.

Konkrétni znac¢ky nastrojii se mohou mezi jednotlivymi béhy lisit podle potreb skupiny. Obsah, rozsah i praktické

vystupy zlstavaji stejné. Kurz realizuje Edugym s.r.o., Do Ri¢an 371, 190 11 Praha-Béchovice, ICO 23155809. Kontakt:
podpora@zpetdoprace.cz, +420 790 421 399.
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