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Pfiloha Smlouvy o poskytovani sluzeb ¢. 2 - BliZsi specifikace Pfedmétu sluzeb

Blizsi specifikace predmeétu pinéni

Predmétem verejné zakazky je zajisténi skoleni MS Office pro zaméstnance zadavatele.

Cil projektu
Cilem projektu je realizace vzdélavacich aktivit sméfujicich ke zvyseni kvalifikace a odbornosti
zamé&stnanc{ spoleénosti, prohloubit a rozsiFit znalosti v oblasti IT dovednosti.

Pocet osob/ skupin/ skoleni

Zadavatel predpoklada proskoleni cca 3 tisic osob rozdélenych na skupiny po maximalné
15 Gcastnicich;

Ucastnit se budou jak bézni zaméstnanci, tak i zaméstnanci v ramci Manazerské
akademie;

315 jednodennich Skoleni, tzn. 315 vyukovych dni.

Forma a typ skoleni, misto konani

prezencni, uzavreny;

pocitacové ucebny v prostorach zadavatele v lokalitdch Praha, Plzen, Pardubice, Pferov,
Brno, Olomouc, Ostrava;

maximalni pocet Gcastnikl na jednom $koleni (tj. na jednom vyukovém dni) je stanoven
dle kapacit jednotlivych uéeben, maximalné véak 15 G&astnikd.

Délka skoleni

Skoleni bude organizovano jako jednodenni seminar,

1 vyukovy (Skolici) den ma 8 vyukovych hodin véetné 30 min prestavky na obéd, 1
vyukova hodina = 45 minut,

Casovy rozsah vyukového dne 9:00 h — 15:30 h.

Forma a metody vyuky

prezentace lektora, prace na pocitatich, fedeni dil¢ich prtikladd z praxe Gcastnik(,
individudIni a skupinova vyuka, dotazy, konzultace,

didraz bude kladen na interaktivni vyuku, aplikaci firemnich specifik a zp&tnou vazbu,
forma vyuky bude zvolena tak, aby znalosti a nabyté védomosti byly okamzité
uplatnitelné v praxi,

v pripadé nemoznosti realizovat/absolvovat prezencni vyuku bude jako alternativa
poskytnut ke kazdému tématu videokurz.

Pozadovany rozsah MS Office
15 témat - Word I, II, Excel I, II, III, PowerPoint I, II, Outlook, Teams, Access, Project, Visio,
Excel makra, Power nastroje a kancelarsky balicek MS Office.

Pozadavky na Dodavatele

V pripadé skoleni jinych aplikaci nez téch, které jsou dostupné v pocitacovych u¢ebnach
zadavatele (v sou¢asné dob& MS Project), musi byt dodavatel schopen vypUjéit
zadavateli, resp. zaméstnancim zadavatele 15 notebookl s licenci pro program MS
Project. Skoleni bude probihat ve vyukovych mistnostech zadavatele.

Skoleni bude zakon&eno udélenim osvéd&eni o absolvovani pro kazdého z u&astnikd.
Kazdy ucastnik obdrzi studijni materidly v elektronické podobé&, zaroven tyto studijni
materidly budou zaslany i kontaktni osobé zadavatele uvedené ve Smlouvé.

Po kazdém provedeném vyukovém dni zadavatel obdrzi zpétnou vazbu, evaluacni
dotazniky od G&astnikl a zpravu lektora, a to nejpozdé&ji do 10 pracovnich dni od skoné&eni
vyukového dne. Zprava lektora bude zpracovdna v minimalnim rozsahu 2-5 stran s
uvedenim obsahu probraného uciva, struénym popisem pribé&hu $koleni, tj. zda bylo
probréno celé téma, event. odchylky od tématu + dlvod, zafazend prakticka cviceni a
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dal$i metody pro aktivizaci G¢astnikl véetn& zhodnoceni skupiny - atmosféra ve skuping,
aktivita Gc¢astnikd, silné stranky, slabé stranky a doporuceni pro daldi rozvoj ucastnikd,
organizacni zajisténi Skoleni. Zpravy budou zasilany elektronicky, prostfednictvim e-
mailu kontaktni osobé zadavatele uvedené ve smlouvé.

«  Po ukonceni posledniho skoleni pak souhrnné vyhodnoceni celého programu formou 2
zavérelnych zprav s doporucenim pro dal$i rozvoj - zvlast za Manazerskou akademii,
zvl&st za $koleni ostatnich zaméstnancl zadavatele, a to nejpozdé&ji do 10 pracovnich dni
od provedeni posledniho skoleni. Rozsah kazdé zavérecné zpravy je minimalné 15 stran,
vC. grafiky. Zpravy budou zasilany elektronicky prostfednictvim e-mailu kontaktni osobé
zadavatele uvedené ve smlouvé.

«  Kvalitu jednotlivych Skoleni mohou nepravidelné sledovat metodici zadavatele Ucasti na

vybranych skolenich.

Obsahova napln jednotlivych skolicich témat

OBSAH

MS WORD I (MIRNE POKROCILT)

MS WORD II (POKROCILI)

MS EXCEL I (ZACATECNICI)

MS EXCEL II (STREDNE POKROCILI)

MS EXCEL III (POKROCILI)
EXCEL MAKRA
POWER NASTROJE

MS POWER POINT I (MIRNE
POKROCILI)

MS POWER POINT II (POKROCILI)
MS OUTLOOK
MS TEAMS

MS ACCESS

MS PROJECT

MS VISIO

KANCELARSKY BALICEK MS OFFICE

Zakladni ovladani textového editoru MS Word, vzhled stranky, zahlavi
a zapati, vkladani obrazkl do textu, zarovnani a Upravy obrazkd,
hromadna korespondence.

Prace se styly, vkladani objektll, SmartArt, revize, obsahy, rejstriky,
reference, dlouhé dokumenty, Sablony.

Zakladni ovladani tabulkového editoru MS Excel, zakladni
formatovani, jednoduché funkce, relativni a absolutni adresovani
bunék, posloupnost.

Podminéné formatovani bunék, pokrocilejsi funkce, provazanost
bunék, zabezpeceni tabulky.

Grafy v MS Excel, fazeni zaznamd, filtry a souhrny dat, kontingencni
tabulky.

VBA, makro, nastaveni zabezpeceni, nahravani maker, proménné a
operatory, formularové prvky, sumarizace, uchovani dat.

Zdroje dat, tvorba datového modelu, vizualizace, filtry, Upravy,
vkladani do aplikace MS Office.

Pasy karet, navrh prezentace, typy a fazeni snimkd, vkladani
objektl, animace, osnova, hypertextové odkazy, ¢asovani,
komentare.

Navrh prezentace, motivy, predlohy, obrazky, ilustrace, média,
poznamky, revize.

Elektronicka posta, kontakty, kalendar, ukoly, denik, pozndmky,
archivace, uzitec¢né funkce.

Tvorba a sprava pracovnich skupin, kalendar, sdilené obrazovky,
aktivita, hovory, soubory.

Relace mezi tabulkami, Fazeni, filtrace a vypocty s propojenymi
tabulkami, import tabulek z Excelu a dalich zdroj{, export tabulek a
dotazl do Excelu, formulafe, tvorba sestav z vice tabulek, sprava a
nastaveni databaze.

Pasy karet, osnova projektu, pracovni zdroje, terminy, kalendare,
grafické zmény projektu, kalibrace, nastaveni vnitfniho prostredi,
zobrazeni a sledovani projektu, tiskové vystupy, tvorba vlastniho
Lrealného" projektu.

Vektorové obrazce (tvorba, format, vybér, vicendsobny vybér,
seskupeni, oto¢eni a preklopeni, zarovnani), prace s vrstvami,
pravitka, typy Sablon, kalendare a Casové osy, diagramy.

Efektivni vyuZiti MS Office - prlvodce nejpouzivan&jsimi aplikacemi.
MS Word - formatovani, zahlavi a zapati dokumentu, vlastni styly,
obsah, krizové odkazy, obrazky, tabulky, objekty, hromadna



korespondence. MS Excel - styly, funkce, grafy, podminéné
formatovani, vzorce, dynamické a kontingencni tabulky. PowerPoint -
tvorba prezentace, prvky, ¢asovani, animace, motivy, prechody.
Outlook - kalendar, pokrocilé nastroje. Cloud a jeho vyhody.
Zabezpeceni dat.

Zadavatel predpoklada, ze v kazdém roce bude provedeno cca 63 vyukovych dni. Jedna
se pouze o predpoklad, nikoliv o zadvazny pocet.

Predpokladany pocet skolenych témat za rok

2024 2025 2026 2027 2028
MS WORD I (MIRNE POKROCILT) 6 6 6 6 6
MS WORD II (POKROCILI) 6 6 6 6 6
MS EXCEL I (ZACATECNICI) 6 6 6 6 6
MS EXCEL II (STREDNE POKROCILI) 6 6 6 6 6
MS EXCEL III (POKROCILI) 6 6 6 6 6
EXCEL MAKRA 2 2 2 2 2
POWER NASTROJE 2 2 2 2 2
MS POWER POINT I (MIRNE POKROCILI) 6 6 6 6 6
MS POWER POINT II (POKROCILI) 6 6 6 6 6
MS OUTLOOK 4 4 4 4 4
MS TEAMS 4 4 4 4 4
MS ACCESS 1 1 1 1 1
MS PROJECT 1 1 1 1 1
MS VISIO 1 1 1 1 1
KANCELARSKY BALICEK MS OFFICE 6 6 6 6 6
63 63 63 63 63
CELKEM DNf 315




