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ROZVOJ DIGITALNICH DOVEDNOSTI V OBLASTI IT

MICROSOFT EXCEL

|MS Excel aktivné
8 hodin — Online/Prezencné

e UziteCné vzorce a funkce

e Grafy ajejich upravy

e Prace se seznamem a chytré tabulky

e MozZnosti zobrazeni a tisk tabulek

e Qvérenidat - vytvoreni rozbalovacich seznam{

MS Excel pro analytiky
16 hodin - Online/Prezencné

e Nastroje a funkce pro reporting: Zakladni Excel funkce jako INDEX, POZVYHLEDAT,
NEPRIMY.ODKAZ, a SUMIFS.

o Klavesové zkratky: Efektivni pouzivani pro rychlejsi praci.

e Pokrogilé funkce: Vyuziti KDYZ, textovych, éasovych, statistickych, a logickych funkci pro
komplexni analyzy.

e Sprava a kontrola dat: Nastroje jako Spravce feSeni, oblasti a maticové vzorce, Spravce
nazvu a validace vstupd.

e Objekt Tabulka a Kontingenc¢ni tabulky: Zaklady, formatovani, vypoctova pole, seskupovani
a pokrocilé techniky.

e Grafy a vizualizace: Vytvaieni zakladnich typl grafd, Mini Grafd, dynamickych graf( a graft
kontingen¢ni tabulky.

e Optimalizace tisku a nastaveni Excelu: Nastaveni pro efektivni tisk a ukladani soubora.

e Efektivni prace s daty: Vazby meazi seSity, kiizové kontroly a nastroje pro kontrolu dat.

Financni analyza a fizeni podnikovych financi v MS Excel
8 hodin - Online/Prezenc¢né

e Analyza financénich vykazl v Excelu - Zkoumani vazeb mezi bilanci, vysledkovkou a cash flow.

e Financovani spolec¢nosti s vyuzitim Excelu - Modelovani dlouhodobého a kratkodobého
financovani, vyuziti bilan¢nich pravidel a optimalizace kapitalové struktury.

e Pracovni kapital a jeho analyza v Excelu- Vypocet hrubého a Cistého pracovniho kapitalu, analyza
jeho vyuZiti a vyznamu.

e Vyuziti Excelu pro vyhledavani Gspor - Identifikace mozZnosti Uspor a Fizeni Uspornych program.

e Datova analyza pro finanéni rozhodovani - Efektivni vyuZiti dat z G€etnictvi, MIS a controlling pro
podporu finanénich rozhodnuti.
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e \ytvareni efektivnich financnich reportl v Excelu - Naucte se, jak pripravit prehledné a
informativni finanéni reporty.

Tajemstvi kalkulaci v MS Excel
8 hodin - Online/Prezencné

e Shrnuti poZadavkd na moderni kalkulaci a pfehled dostupnych technik, které mohou slouzit k
jejich feseni.

e Excel case study: klasicka kalkulace s vyrobni a spravni rezii.

e Excel case study: neliplna kalkulace s posuzovanim krycich ptispévka.

e Excel case study: jednoduchy nakladovy model, pfeuctovani internich naklad( mezi stredisky
versus ocenéni aktivit v rdmci internich procest jednoduchou nakladovou matici.

e Excel case study: vyuziti éasové sazby pracovist, ,step-down* obsluznych procest, pfipravné a
kusové Casy, prace s nevyuzitou kapacitou.

e Excel case study: vyuziti Casovych sazeb kombinované v ttivrstvém modelu s feSenim ,step-
down” a s jednoduchou nakladovou matici.

Aplika¢ni vyuZiti MS Excel pro investi¢ni controlling

8 hodin - Online/Prezenéné

e Strategické planovani investic v Excelu - VyuZiti Excelu pro mapovani investicni strategie a jejich
cil@.

e Rozdéleni investi¢niho procesu na faze v Excelu - Nastaveni fazi investi¢niho procesu s pouzitim
tabulek a Sablon v Excelu.

e Excel jako nastroj pro planovaci fazi - Vytvareni detailnich plant investic s rozpocty a casovymi
ramci.

e Zivotni cyklus dlouhodobého majetku v Excelu - Pouziti Excelu pro sledovani a planovani
Zivotniho cyklu dlouhodobych aktiv.

e Analyza ndvratnosti investic v Excelu- VyuZiti finan€nich funkci Excelu pro vypocet ROl a NPV.

e Hodnoceni rizik a vynosnosti pomoci Excelu - Pouziti nastroja pro analyzu rizika a simulace
scénarud v Excelu.

e Controlling a sledovani realizace investic - Implementace kontrolnich mechanismu a
monitorovacich ndstrojl v Excelu.

e Post-implementacni analyza investic v Excelu - Hodnoceni Uspésnosti investi¢nich projektd s
pomoci pokrocilych analyz v Excelu.

e Investi¢ni reporting a dashboardy v Excelu - Vytvareni komplexnich reportl a pfehlednych
dashboardi pro snadné sdileni vysledka.
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MICROSOFT POWER BI

Zaciname s Power Bl
8 hodin - Online

e Motivace a moznosti Power Bl: Porozuméni potencialu Power Bl pro transformaci dat do
prehlednych report(i a dashboard(.

e Srovnanis Excelovymi nastroji: Kdy vyuzit Excel a kdy pfejit na Power Bl pro pokrocilé datové
analyzy a vizualizace.

e Seznameni s Power Bl: Prostfedi aplikace, doporucené nastaveni a tvorba reportovacich
Sablon pro efektivni reporting.

e Datové zdroje a pfipojeni: Spravna pfiprava datovych zdrojli a vybér mezi DirectQuery a
importem dat pro optimalni vykon.

Praktické vyuZiti Power Bl
16 hodin - Online

e Power Query MoZnosti: Zopakovani funkci jako Unpivot, kombinovani dotazd,
parametrizace, a nacitani dat ze slozek.

e Prace s datovym modelem: Vytvareni kalendafl pro Time Intelligence, vyvoj hierarchii a
vyuziti DAX dotazt pro pokrocilé vypocty.

e DAX avypocty kontextu: Rozdéleni mezi vytvafenim pocitanych sloupct a pouzitim Power
Query, véetné vypoctld Row a Filter context s X-funkcemi a Time Intelligence.

e Vizualizace ainteraktivita: Podminéné formatovani, sprava zahlavi, Gprava tooltipQ, a
dynamické nadpisy vizualll pro zvySeni srozumitelnosti dat.

e Drill-down a Drill-through: Techniky pro prohloubeni datové analyzy od souhrnnych
informaci k detaildim.

e Tooltipy a mobilni zobrazeni: Efektivni vyuZiti tooltip( a optimalizace report(l pro zobrazeni
na mobilnich zafizenich.

e Sdileni a publikovani report(: Postupy pro upload do Power Bl Service, export dat, a sdileni
reportl s dirazem na fizeni pfistupu (Row Level Security).

e Integrace s Office aplikacemi: MozZnosti vkladani report do Office aplikaci pro Sirsi vyuzZiti
analyz.

MICROSOFT TEAMS

MS Teams aktivné
4 hodiny — Online

e Cilova skupina a vybér platformy: Vliv cilové skupiny na format a platformu schiizky (MS
Teams vs. Outlook) a rozhodovani o typu komunikace (hovory, webinare, zivé udalosti) pro
optimalni zapojeni Ucastnika.

e Pfiprava a sprava schizky: KliGové kroky pro spravnou pfipravu pozvanky, vybér a zménu
vlastnosti schlizky, role Uc¢astnik( ve Teams a efektivni sdileni informaci a multimedialniho
obsahu.
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e Interaktivni funkce a sdileni obsahu: Vyuziti funkci jako Pfipnuti/Zvyraznéni tc¢astnikd,
Focus, sdileni pfes OneDrive a SharePoint, prace se Skupinovymi mistnostmi a integrace
Forms a dalSich aplikaci.

e Dokumentace a komunikace: Zaznamy schizek, efektivni prace s chatem, posilani
privatnich zprav, sdileni materiald a ziskani prehledl a prezenénich listin pro naslednou
analyzu a dalSi kroky.
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Al - UMELA INTELIGENCE

Chat GPT aktivné
4 hodiny - Online

Zfizeni pfistupu a cena: Informace o tom, jak ziskat pfistup k ChatGPT, Bing Chat a Google
Bard, v€etné rozdéleni sluzeb, které jsou zdarma a za které sluzby je nutné platit.

Rozdily mezi platformami: Porovnani funkci, schopnosti a zaméreni ChatGPT, Bing Chat a
Google Bard, aby uZivatelé mohli lépe pochopit, jak kazda platforma m(zZe vyhovovat jejich
potfebam.

Tvorba a zadani promptl: Jak sestavit a zadat i¢inny prompt, véetné struktury a tip0 pro
formulaci otazek, aby byly vysledky co nejpfesnéjsi.

Reseni problém( a organizace prompt(i: Rady, co délat, pokud Al nepochopi vasi otdzku, jak
upravit nebo doplnit vystup a napady na organizaci a hledani inspirace pro vase prompty

MS Copilot aktivné

4 hodiny - Online

Zaklady a aplikace umélé inteligence: Pfehled umeélé inteligence a velkych jazykovych
modeld, véetné Microsoft Copilot a jeho profesionalni verze, Copilot Pro, pro zlep$eni
produktivity a efektivity prace.

Vyhody, nevyhody a naklady: Diskuse o pfinosech a potencidlnich omezenich téchto
technologii, v€etné informaci o cendch a predplatném.

Integrace s Microsoft 365: Jak Microsoft 365 Copilot funguje v aplikacich jako Teams, Word,
Excel, PowerPoint a OneNote, a jeho odliSnosti od ostatnich Copilot verzi.

Praktické pouziti a komunikace: Navody na efektivni komunikaci s Copilotem a jeho vyuziti
pro zvySeni produktivity prace v rliznych Microsoft aplikacich.

Al pro uzivatele Wordu, Excelu, PowerPointu a Outlooku

4 hodiny - Online

Prace s textem a typografické triky v MS Word: Naucte se, jak efektivné upravovat text a
aplikovat typografické finesy pro profesionalni vzhled dokument.

Stylistické Upravy a vzorce: Ziskani dovednosti pro rychlou stylistickou Upravu textd a sestaveni
sloZitych vzorcQ, které vylepsi strukturu a srozumitelnost vasich dokumenta.

Vytvoreni a poutziti vlastnich funkci: Osvojeni si postupll pro rychlé vytvareni uzitecnych
vlastnich funkci, které zefektivni vasi praci.

Prezentace a e-mailova komunikace: Techniky pro rychlou pfipravu prezentaci z textovych
materiall a tipy pro efektivni e-mailovou komunikaci, véetné odpovédi na sloZité e-maily.
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DIGI NASTROJE A Al

| DIGI POMUCKY PRO TIME MANAGEMENT A OSOBNI PRODUKTIVITU

8 hodin — Online/Prezencné

e (Od pfijatého emailu, pfes splnéni tkolu, aZz po jeho uzavfeni - vyuZijte automatizacive vas
prospéch.

e DIGI nastroje pro planovani ukold, fizeni ¢asu, digitalni efektivitu

e Digitalizace a automatizace neni vSespasna - naucCte se spravné ovladat nastroje a tim
eliminujete mozné chyby.

e Vhodné prostiedi pro praci - jak mlzZe napt. hudba ovlivnit vas vykon?

e Nastroje Al, které planuji ¢as za vas.

e Neztracejte ¢as hledanim - pofidte si ,,druhy mozek*“.

POZNAMKY NA JEDNOM MISTE: EFEKTIVNI UKLADANI A PRACE S POZNAMKAMI

8 hodin — Online/Prezen¢né

e Udélejte si poradek v pozndmkach a jiz nic nemusite hledat.

e, Druhy mozek® - neni nutné si vSe pamatovat a ztracet ¢as hledanim.

e Vhodné néstroje pro praci s poznamkami.

e Obsidian - neuronova sit poznamek 21. stoleti.

e RozSifeni Obsidian - zakladni rozSiteni, bez kterych se ve svém Obsidian neobejdete.

e Synchronizace - zakladni kdmen efektivity prace s poznamkami.

NASTAVENT KOMUNIKACNICH NASTROJU PRO EFEKTIVNIi KOMUNIKACI - OUTLOOK,
GMAIL

8 hodin — Online/Prezen¢né

e Jak siudélat pofadek v pfichozich emailech?

e Jak nastavit delegovani emaild, které mdze fesit nékdo jiny?

e Automaticka odpovéd nemusi byt jen vdobé dovolené.

e Sprava §titkd a dalSich dopliikd, pro lepsi pfehlednost vasi schranky.
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e Udélejte si pofadek nejen v Outlooku ale i v soukromém Gmail Uctu (rozdily, klady,

zapory).

SNADNA TVORBA PREZENTACI DIKY Al: JAK VYTVORIT PREZENTACI V 5 KROCICH

8 hodin — Online/Prezen¢né

e Vytvorte sivlastni, origindlni prezentaci na vase téma pomoci nékterych Al nastroj(.

e Poradte se s Al, jak vaSe téma prezentace vytézit na maximum.

o Al vymysli, vy doladite.

e Prezentace pro denni potfebu za par minut.

o Nevite jak na grafickou stranku prezentace? Néastroje Al pomohou i s timto problémem.

o Praktické ukazky prace se strukturou, texty, obrazky.

‘KAZDODENNI’ NASTROJE Al PRO PRACI | ZABAVU: CHATGPT A JEHO VYUZITi V
‘KAZDODENNI'M ZIVOTE

8 hodin — Online/Prezen¢né

e Kde vyuzit Al v kazdodenni praxi?

e Vyuziti ChatGPT pro bézné ukoly jako e-maily, psani zprav, skripty prezentaci, shrnuti
dlouhych dokument(l, tvorba obrazk aj.

e ChatGPT - jak na prompt?

e Navazujici a rozSitené promptovani - umeéni se spravneé zeptat.

e ChatGPT jako vas protivnik ve vyjednavani, jako vas ucitel ciziho jazyka, nebo jako vas
privodce po cizi zemi.

e Potrebujete obrazek do prezentace ¢i pfispévek na LinkedIn - nejen DALLE pomuze -
generovani digitalnich obraz(

e Dejte pozor, co Al uéite - zdsady ochrany osobnich Udaj( a citlivych dat pfi praci s umélou

inteligenci.
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MANAZERSKE DOVEDNOSTI V DIGITALNi ERE

|VEDEN|’ PORAD A SCHUZEK (ZIVE X ONLINE X HYBRIDN{CH)

8 hodin — Online/Prezencné

e Nastaveni tymovych dohod ohledné schlizek a porad
(¢etnost, forma, ndstroje, pfiprava, zapisy, role aj.)
e Klicové kompetence vedouciho porady pro vedeni efektivnich porad
e Rozdily a praktickeé tipy pro vedeni zivych x hybridnich x online porad
e Zabijaci zivych x online porad a co s tim
e MSTEAMS jako platforma pro hybridni a online porady
e Dohody pro online rezim (kamery, sdileni, omezeni Sumu, tymova prace a zapisy aj.)

e Vyuziti DIGI pomocniki pro zaznamy z porad aj.

VEDENI{, MOTIVACE A KOUCINK ZAMESTNANCU V DIGITALNI ERE

8 hodin - Online/Prezen¢né

e Jak pracovats tymem, jednotlivci zivé i pomoci MS TEAMS

e Dopad digitalni éry (hybridni tymy, nastroje, home office...) na praci vedouciho tymu

e Tymové dohody na efektivni komunikaci (porady, DIGI nastroje, MS TEAMS...)

e Sjtuacni styl vedeni lidi v ndvaznosti na zralost jednotlivcl i formu spoluprace (Eetnost
home office aj.)

e Delegovani ukoll, jejich hodnoceni, zpétnd vazba a dalsi manaZerské rozhovory -
specifika Zivé x online

e MSTEAMS pfi komunikaci 1:1 - doporuceni pro manazerskou komunikaci

TYMOVA SPOLUPRACE S ONLINE NASTROJI

8 hodin — Online/Prezencné

e Kompetence pro vedeni workshopt a tymové prace
e Trénink tymové prace a facilitace zivé x online

e Vyuziti DIGI nastrojl i pfi tymové praci naZivo (ankety, hlasovani...)

Ceska asociace pro finanéni fizeni, z.s.
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e Zplsob tymové prace ve virtualnim prostredi

e MSTEAMS, jamboard, virtualni myslenkové mapy, nastroje anket a hlasovani aj.
e Funkcionality MS TEAMS pro tymovou spolupraci

e Prace s dynamikou skupiny (¢asové bloky, pfestavky, zména forem interakce...)
e Vizualizace prace, vystupt

e Prace s vystupy z tymovych workshopt

SOFT SKILLS DOVEDNOSTI ZAMESTNANCU V DIGITALNI ERE

PREZENTACE A PRESVEDCIVA KOMUNIKACE ZIVE | VIRTUALNE

8 hodin - Online/Prezen¢né

e Predavaniinformaci a prezentace tvafri tvar vs. online

e Specifika a jak se dobfe pfipravit

e Faktory presvédcivé prezentace a komunikace nazivo vs. online

e Doporuceni a ¢eho se vyvarovat

e Technickd doporuceni pro online prezentaci (od vy$ky kamery, svétla, Sumd aZ po
obleceni)

e Funkcionality vMS TEAMS pro profi prezentaci (role Uc¢astnikl, ztlumeni, promitani
prezentace aj.)

e DalSi nastroje (Zoom, Google Meet aj.)

e Prfiprava na otazky, namitky — argumentace Zivé vs. online, k jednotlivci vs. ke skupiné

DOKONALA ONLINE SCHUZKA

8 hodin — Online/Prezen¢né

e Obchodnischtizka? Schiizka s vedenim? Projektovéa porada?
e Budte pfipraveni na profi online schizku!
e CovSse promyslet a pfipravit pfedem? Co mit po ruce?

e Planovani schiizky, zaslani pozvanky, role uéastnikd

V¢asna pfiprava a technické zazemi

Ceska asociace pro finanéni fizeni, z.s.
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Technicka doporuceni pro online schiizku (pozadi, svétlo, Sumy, obleceni), pfip. hybridni
schlizku

Funkcionality MS TEAMS vyuZitelné pro profi schizku (sdileni prezentace, obrazovky,
zasilani odkaz(, hlidani ¢asu aj.)

Lidska stranka schlizky (pouZiti kamer, small talk...)

Vedeni a moderace schizky, prace s jednotlivymi Gcastniky, rekapitulace vystupu,
dohoda na dalSim postupu, prace s vystupy

Dobré tipy a C¢emu se vyvarovat

PSYCHOLOGIE JEDNANI S LIDMI V DIGITALNI ERE

8 hodin — Online/Prezen¢né

Vyuziti typologie osobnosti pro osobni i virtualni interakci

Projevy jednotlivych typ( osobnosti Zivé vs. online

Pfedchazeni zbyte¢nym nedorozuménim

Jak zefektivnit/podpofit online komunikaci s ohledem na typ osobnosti (napf. omezeni
prostoru pro jednotlivce x zajiSténi prostoru pro vSechny, kamery aj.)

Naméty na vzajemné pfizplsobeni se v pracovnich situacich, prevenci konflikt(: emaily /
MS TEAMS / online porady / Ziva interakce / pfedavani informaci aj.

Rozbor konkrétnich situaci

TIME A ENERGY MANAGEMENT, SMART POMOCNICI

8 hodin — Online/Prezen¢né

Koncept dllezitosti a naléhavosti jako zakladni princip fizeni ¢asu

Uméni prioritizace svych plant a tkold

Zlodégji a zrouti Casu v Zivém vs. virtualnim prostoru

Praktické navody vedouci k zmirnéni Zroutd ¢asu

Efektivni vyuziti DIGI nastroji pro planovani, evidenci Ukoll, praci na projektech, sbér

informaci (v Outlooku, MS TEAMS, dalSich néstrojich)

Ceska asociace pro financ¢ni fizeni, z.s.

Voctarova
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e Energy management - jak a ¢im dobit energie pro osobni pohodu a vykon, digitalni i

duSevni sebehygiena a detox

DOPORUCENI

Pro vSechna vySe uvedena témata plati:

1) Uvedeny popis kurzl je jeho minimalni poZzadovany obsah.

2) Forma vyuky — prezencni/online

3) Celkovy pocet vyu€ovacich hodin jednoho kurzu a jejich rozdéleni do jednotlivych
vyucovacich dnl bude stanoven na zakladé dohody zadavatele a uchazece. Po¢et hodin
uvedenych v seznamu je maximalnim poétem jednoho kurzu. Jedna vyucovaci hodina ma 60
minut, max. 8 hodin denné.

4) Pocet Gcastnikd vjednom kurzu bude minimalné 10 a maximalné 15 osob.

5) Misto a prostory pro Skoleni, zajisti zadavatel.
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