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Skolici texty k informaé¢nimu systému KEO obsahuiji sbirku viech pfipravenych
uc¢ebnich osnov pro skolenf uZivatelti i obchodnich zdstupcu.

Skoleni patii mezi zakladni a prioritni sluzby poskytované uZivatelm systému
KEO. Skoleni je provddéno na nékolika drovnich. Skoleni muze zajistit:

- firma ALIS spol. s r.o.
- obchodnfi zdstupce

Skolenf a odborné semindre Ize usporddat:

- ve skolicim stfedisku firmy
- externé v jiném, pronajatém skolicim stredisku
- pffmo u uZivatele

Systém skolenf je pfipraven dle jednotného schématu.

Typy skolenf:

Zahajovacf skolenf v rdmci prvnf instalace
Vzdéldvaci skoleni pro zacate¢niky
Vzdéldvaci skoleni pro pokrocilé
Vzdéldvaci skoleni metodiky

Tématické skolenf

Gk wd =

Pro lepsi orientaci je kazdd pfipravend u¢ebni osnova rozdélena na kapitoly:

Nézev

Rozsah

Urceno

Skolitel

Popis

Osnova
Zavérecné testy
Materidly

PNV h W=

Struktura skolicich textu je ¢lenénd dle jednotlivych subsystému.




Zakladni skoleni

Zahajovaci skoleni v ramci prvni instalace KEO

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 4 hodiny
Ur¢eno: novym uZivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Kompletni zahajovacfi $koleni probihajici p¥i prvotni instalaci systému v dané orga-
nizaci. UZivatele je nutno sezndmit se zaklady obsluhy, pfistupovymi prdvy k dato-
vé zdkladné a funkcemi, které muZze pouzivat. Jednotlivé funkce po subsystémech
stru¢né vysvétlit a predvést odpovidajici skupiné uZzivatelu.

Cést gkoleni je tfeba provést individualné dle konkrétntho subsystému p¥imo
u pocitace.

Duiraz je tfeba kldst na komplexnost a provdzanost celého systému KEO, na jeho
jednoduché ovlddanf a na sluzby, které jsou s timto subsystémem spojené.

Obecnd &dst:

- ovldddni pocitace a pfipojenych zafizeni

- bezpecnost prace

- ochrana a zabezpeceni dat

- pfistupovd prava

- ndpovédy, moznosti skolenf, hotline, struktura dokumentace
- internet, aktualizace

- popis dalsich poskytovanych sluzeb firmou, resp. obchodnim zdstupcem
- legislativni zmény, pozadavky uZivateld

- popis funkce jednotlivych subsystémt

- prdce v pocitacové siti

Specializovana &ast: (viz skolenf jednotlivych subsystémi)
- sezndmeni's konkrétni funkenosti subsystému

- legislativnf zaklady

- ovlddéni nabidek

- vazby v pocitacové siti

- praktické ukdzky

- Systémovd pfirucka KEO

- Uzivatelska piirucka KEO pro jednotlivé instalované subsystémy
- Uzivatelskd priru¢ka PC FANDu

- PIné podvojné Gcetnictvi v podminkdch malé obce



uss. Ucetnictvi

Uc¢€etnictvi — zadateénici

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 5 hodin
Urceno: zadinajicim uzivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Skoleni ma za&iajicim uZivatelam pfibliZit nabidky daného subsystému a prak-
ticky ukdzat prdci se subsystémem. Je tieba popsat legislativni zaklad subsystému,
variantniho vyuziti zpracovani vzhledem k ndplni ¢iselniki a parametrd. Nutnosti
je praktické vyzkousenf jednotlivych funkci bez obavy z poskozenf instalace nebo
rutinniho zpracovdni.

- ovlddani pocitace a pfipojenych zafizeni
- struktura zpracovani

- celkovy popis zpracovéni

- popis jednotlivych funkef

- naplnéni &iselnikt a parametra

- Ucetni osnova

- zdkladnf Geetnictvi

- knihovdni do denikd, seznam ucetnich denikd
- rozbory a sestavy

- mési¢ni Gcetni uzdvérka

- finan¢nf a dcetni vykazy

- rozpocet

- doslé faktury (pofizeni, oprava)

- vydané faktury (pofizeni, oprava)

- vnitini doklady (pofizenf, oprava)

- bankovni operace (bankovnf vypisy)
- pokladna

- homebanking

- vazba na poplatky

- ro¢ni uzdvérka saldokonta

- zdlohovdni a zabezpeceni dat

- Uzivatelskd prirucka KEO - Uéetnictvi

- Uzivatelskd pifrucka PC FANDu 4.2

- PIné podvojné tGcetnictvi v podminkdch malé obce
- Uzivatelskd pifrucka Poplatky

- UzZivatelskd pifrucka Mzdy

- Systémova pfirucka KEO
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Uéetnictvi — pokrogily

Rozsah: 6 hodin
Urceno: uZivatelim IS KEO s praxi
Skolitel:  odborny lektor

Popis
Skoleni mé za tikol zdokonalit u uZivatelti ovlddani subsystému a vyuzit dokonale
viech moznosti a funkci. V&S ¢dst skolenf je tfeba vénovat lokalizaci a opravé
chyb ve zpracovéni. Vysvétlit vazbu na okolni subsystémy se viemi dusledky.
Popsat a ukdzat mozné varianty zpracovanfi, vyuZiti internetu, vyuziti prostiedi
opera¢niho systému a dalsich sluzeb.

Osnova

- ovldddni potitace a pfipojenych zafizeni

- datovy editor PC FANDu (podmnoziny, vlastni sestavy)
- Upravy sestav a formuldia

- legislativa (predpisy, zdkony, vyhldsky, ...)

- pfistupova prava k subsystému Ucetnictvi

- struktura zpracovéni

- celkovy popis zpracovani

- popis jednotlivych funkci

- naplnéni &iselnik(l a parametru

Duraz:

- struktura ¢iselnik(i a parametru

- typ organizace

- parametry pro Ucetnictvi

- cesty k duleZitym externim programtim

- seznam bankovnich G¢ta a pokladen

- instalace ¢iselnikt z distribuce

- vzory sestav a formulara

- varianty zpracovani

- automatické operace (pfiprava a pouziti)

- Uctovdnf problematickych tGcetnich piipadu

- mési¢ni Gcetni uzdvérka

- kontrola vazeb u finan¢nich a dcetnich vykaza
- rozpocet, rozpoctovd opatieni

- opravy v saldokontnich knihdch

- dané

- homebanking (vyuzitf dal$ich funkcr)

- zauctovéni ro¢ni uzdvérky, pfechod na novy rok u saldokonta
- rozbor a hleddni chyb (nastaveni kontrolnich mechanismu)
- kontrola tcetnich okruht, naplnénf ¢iselniku

- internetovd aktualizace

- dalsi uZivatelské nabidky

- sluzby, katalog

- prdce s internetovym klientem

- zdlohovdnf a zabezpeceni dat (obnova)



Materialy

- Ugivatelskd piirucka KEO - Ucetnictvi

- Uzivatelskd p¥irucka PC FANDu 4.2

- PIné podvojné tcetnictvi v podminkdch malé obce
- Uzivatelskd piirucka Poplatky

- Uzivatelskd pifrucka Mzdy

- Systémovd pfirucka KEO

Pozndmky:
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Uéetnictvi - metodika

Rozsah: 6 hodin
Urc¢eno: uZivatelim IS KEO, obchodnim zdstupcam
Skolitel:  odborny lektor

Popis
Cilem 3koleni je dokonale poznat mechanismus zpracovdni, umét najit a opravit
chybu ve zpracovdnfi, sezndmit se se viemi dostupnymi odpovidajicimi zakony,
vyhldskami a dalsimi legislativnimi Gpravami.
Sezndmenf a praktické dovednosti pfi aktualizaci a internetové reinstalaci systé-
mu. Zvlddnuti sitového prostiedi a prostfedi operacnich systému.
Osnova
- legislativa (zdkony, vyhlasky, ...)
- metodika Gc¢tovanf, odlisnosti u rtiznych typa organizacf
- Uctovdnf( problematickych tGcetnich piipadul
- homebanking (instalace jednotlivych bank)
- kontroly vazeb vykazu
- sestavovdni ¢iselnikll G¢etnich okruht
- sestavovdnf automatickych operaci
- problematika zatctovani ro¢nf uzavérky
- instalace, reinstalace, internetovd aktualizace systému
- instalace externich programu
- pocitacova sit
- operacnf systémy
Pozndmbky:



uss. Ucetnictvi

Ucetnictvi - metodika pro prispévkové organizace
_—

Popis

Osnova

Rozsah: 6 hodin
Urc¢eno: uZivatelim IS KEO, obchodnim zdstupciim
Skolitel:  odborny lektor

Cilem skoleni je sezndmit Gcastniky 3kolenf s platnou legislativou, vztahujici se
k dcetnictvi a s postupy tGctovani veetné piikladl Gctovanf.

1. Platnd legislativa
- zdkon o Gcetnictvi
- vyhldska MF ¢.505/2002 Sb.
- postupy Uctovani
- zdkon o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpocta
- vyhldska o zpusobu, terminech a rozsahu tdaji pro hodnoceni plnéni
statniho rozpoctu, rozpoctu stétnich fondt a rozpoctd tzemnich samo-
spravnych celkt
2. Smérnd tGcetni osnova pro piispévkové organizace
- obsahovd ndpln dctu
3. Zpusob analytické evidence
- rozdélenf hlavni a hospoddrské ¢innosti
- rozdéleni podle zdroju penéz
- rozdélenf z hlediska dané z pfijmu
- rozdélenf z hlediska jednotlivych ¢innosti

¢tovani dlouhodobého majetku

c

¢tovani zasob

¢tovani banky a pokladny

c

¢tovani zdvazku a pohleddvek

® N ok
c.

(@S
(@}

tovani mezd
¢tovani ¢asového rozlisent
n

tovdn( ndkladu a vynosu

S
c G
[a%

[a%

11.
12.
13. Uzdvérkové operace

tovani fond

c

¢tovani dotacf

14. Zictovéni hospoddiského vysledku

15. Zakon o tcetnictvi

Ucetnf doklady

- Ucetnf knihy v soustavé podvojného tGcetnictvi
- smérnd tc¢tovd osnova a lctovy rozvrh

- Ucetnf zdvérka

- zpusoby oceiovanf

- inventarizace majetku a zdvazku

- Ucetni zdznam
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UcCetnictvi - metodika pro tizemni samospravné celky

Rozsah: 6 hodin
Urc¢eno: uZivatelim IS KEO, obchodnim zdstupcam
Skolitel:  odborny lektor

Popis
Cilem skoleni je sezndmit Gcastniky 3kolenf s platnou legislativou, vztahujici se
k Gcetnictvi a s postupy Gctovani veetné piikladd Gétovani.

Osnova

1. Platnd legislativa

- zdkon o Gcetnictvi

- vyhldska MF ¢.505/2002 Sb.

- postupy UGctovani

- vyhldska o rozpoctové skladbé

- zdkon o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocta

- vyhldska o zpusobu, terminech a rozsahu ddaji pro hodnoceni plnéni
statniho rozpoctu, rozpoctu stdtnich fond(i a rozpoltd dzemnich samo-
spravnych celkl

2. Smérnd dcetni osnova pro Gzemni samospravné celky

- obsahovd ndpli Gctu

3. Regulace pfijmuU a vydaju

4. Ugetnf okruhy

5. Zpusob analytické evidence

6. Uctovani dlouhodobého majetku
7

8

Uttovani zdsob

Uétovéni banky a pokladny
9. Uctovénf zdvazkt a pohledavek
10. Ugtovani mezd
11. Uétovani nékladu

12. Ugtovanf fondu
Uzdavérkové operace
14. Zictovani hospoddrského vysledku

15. Zakon o tcetnictvf

Gcetnf doklady

- Ucetnf knihy v soustavé podvojného tcetnictvl
- smérnd tctovd osnova a Gctovy rozvrh

- Ucetnf zavérka

- zpUsoby ocenovanf(

- inventarizace majetku a zdvazku

- Ucetni zdznam



uss. Mzdy

Zahajovaci skoleni v ramci prvni instalace

Rozsah: 4 hodiny
Urc¢eno: uZivatelim IS KEO - subiloha Mzdy a Personalistika
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Kompletni zahajovaci skoleni probihajici pfi prvotni instalaci systému v dané
organizaci. UZivatele je nutno sezndmit se zdklady obsluhy, pfistupovymi pravy
k datové zdkladné a funkcemi, které maze pouzivat. Sezndmeni s datovymi vaz-
bami a postupy. Naplnéni parametrt a ¢iselnikd. Principy pofizovdni, vypoctl
a zakladnich tiska.
Osnova
- instalace subsystému
- sezndmeni s datovymi vazbami mezi soubory a principu zpracovéni dat
- nastaveni pfistupovych priv
- sezndmeni se zdkladnimi ¢iselniky a parametry v Personalistice i Mzddch,
naplnéni spole¢né s uzivatelem
- sezndmeni s jednotlivymi pofizovanymi ddaji
- pofizovédni osobnich karet a karet pracovnich pomért
- vytvoreni odpocitatelnych polozek, stdlym mzdovych slozek, srézek a pofizo-
vani mési¢nich mzdovych polozek
- vypocet jednotlivého pracovniho poméru i hromadny vypocet
- kontrola vypoctenych dat a piehled nejdulezitéjsich sestav
- jednoduché sezndmeni s dal$imi funkcemi programu
Materialy
- Uzivatelskd pffrucka Mzdy a Personalistika
- Systémova pfirucka KEO
- Uzivatelskd pifrucka PC FAND 4.2
- Cenik sluzeb zdkaznika
Pozndmky:
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Mzdy - skoleni pro zacatecniky

Rozsah: 4 hodiny
Urc¢eno:  zacinajicim uZivatelum IS KEO - subtiloha Mzdy a Personalistika
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Sezndmenf s postupy pfi Upravdch dat. Mési¢ni uzavérky a préce s archivem dat.
Postupy pfi zméndch, vyhleddvéni v datech a vytvdreni sestav a vystupul. Tiskové
vystupy. Zadavani cyklickych plateb. Archivace a ddrzby dat.
Osnova
- sezndmeni s pfipominkami zdkaznika a dpravy v nastaveni dle pozadavku
- kontrola dat, sezndmeni's chybnymi postupy a pfedvedenf oprav
- detailni sezndmenf s postupem vypoctu a aktualizace dat p¥imo z karty pra-
covnika z aktudlniho obdobf
- hromadny vypocet dat a hldsky software — zdloha i dobirka
- piikaz k dhradé a vazba na Homebanking
- vypocet primérli na dovolenou, ndhrady a nemoc, 13-ty plat
- mési¢ni uzdvérka, hldseni pfi uzavérce, tisky a nastavenf tiskovych sestav
- nastavenr a tisky z Personalistiky — smlouvy apod.
- ukonceni prac.poméru, dlouhodobé vynéti
Pozndmbky:



uss. Mzdy

Mzdy - skoleni pro pokrocilé

Rozsah: 4 hodiny
Urceno: uZivatelim IS KEO - subiloha Mzdy a Personalistika
Skolitel:  obchodnf zastupce

Popis
UZivatelské dpravy sestav. Hromadné lpravy dat a vstup do voleb sprdvcem da-
tabdze. Propojeni agendy Mzdy s Ucetnictvim. Nastaveni zatc¢tovani a ¢iselnikd
roztictovani. Archivace osobnich karet. Prace s Personalistikou. Ro¢nf tisky. Postu-
py nasazeni automatického G¢tovani mezd.

Osnova

- sezndmeni s jednotlivymi sestavami.Provedenf dprav dle pozadavk( zdkazni-
ka

- predvedeni dprav sestav, jejich kontrola a vyuZziti

- ro¢ni dariové zdctovan(

- tiskové vystupy spojené s vytvofenim a ukoncenim pracovniho poméru-list
dachod. Zabezpeceni, platové vyméry, zdpoctové listy apod.

- sezndmenf s nastavenim parametrd rozdctovani

- prenos a kontroly predpisti a tihrad mezd do Gcetnictvi

- metodika zavddéni rozictovani ve vazbé na dcetnictvi

- provoz na siti — vyhody a omezeni pfi préci s databdzi

- archivace obnova dat

- prdce se zménou hesel, nastavovanf tiskdren, vazby na OS

Pozndmky:
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Mzdy - metodika

Rozsah: 6 hodiny
Urc¢eno: uZivatelim IS KEO, obchodnim zdstupcam
Skolitel:  odborny lektor

Popis
Dobrd znalost viech potiebnych predpist, zdkont a vyhldsek je vzdy potiebnd
pro zpracovani tak legislativné slozité agendy. Cilem je sezndmit Gcastniky $kolenf
s platnymi ptedpisy, vysvétlit nékteré algoritmy vypoctu mezd. Soucdsti je i popis
potfebné mzdové evidence a persondlni prdce.

Osnova

1. Uftady, se kterymi se spolupracuje pfi zpracovani mezd (pfihlagky a odhldsky
za organizaci a zaméstnance, mési¢ni a ro¢ni piehledy, terminy zasildni Ghrad
a prehledu)
- 0SSz
- ZP
- FU
- zdkonné pojisténi zamé&stnavatele
2. Uzavirani pracovnich pomért a dohod mimo pracovni pomér
- vstupni lékafské prohlidky
- vznik pracovniho poméru
- ndleZitosti pracovni smlouvy
- platovy vymér
- dohoda o pracovni ¢innosti
- dohoda o provedeni préce
- nédrok na dovolenou
(zdkonik prédce ¢. 65/1965 Sb., zdkon o platu ¢. 143/1992 Sb., naf. vlady ¢.
253/1992 Sb. a ¢. 251/1992 Sb. )

3. Dalsi dkony pfi ndstupu zaméstnance
- predlozeni potvrzeni o zaméstnanf (zdpoctovy list)
- podepsdni ¢i nepodepsani Prohldseni (potvrzeni o studiu, o diichodu
atd.)
- prihlaska na ZP a SP

4. Odménovani zaméstnanct

- zarazeni zaméstnance do platové tiidy a platového stupné

- platovy tarif (25% pfiplatek)

- ostatnf slozky platu

- dalsi plat

- dodrzeni minimalni mzdy
(zékon o platu ¢. 143/1992 Sb., nat. vlddy ¢. 253/1992 Sb. a ¢. 251/1992
Sb., zékon o mzdé ¢. 1/1992 Sb., nat. vlddy ¢. 303/1995 Sb. o minimalnf
mzdé)

5. Uvolnénf a neuvolnéni ¢lenové zastupitelstva
- vznik a zdnik manddtu
- uvolnény ¢len
- neuvolnény ¢len
- mési¢ni odména



uss. Mzdy

- dalsi odména

- odména pfi skonceni funkéniho obdobf

- dovolend uvolnénych ¢lenut
(zdkon €. 128/2000 Sb. o obcich, nat. vlddy ¢. 37/2003 Sb. o odméndch za
vykon funkce ¢lentim zastupitelstev)

6. Vypocet mezd

- zdravotnf( pojisténf (stdt, zamé&stnavatel, pojisténec, co nepodléhd odvodu
na zdravotni pojisténi, vymérovaci zdklad, vyse pojistného, minimalni vy-
méfovaci zdklad, zaméstnanec nedosahujici minimdlni mzdy, odpocet na
ZP - zdkon o pojistném na vieobecné zdravotni pojisténi ¢. 592/1992 Sb.)

- socidlni pojisténi (organizace, malé organizace, zaméstnanci, nepravi-
delnd vypomoc, z ¢eho se socidlni pojisténi neplati, vypocet a odvod
pojistného, vymé&rovaci zdklad - zdkon o pojistném na soc. zabezpeceni
¢. 589/1992 Sb., zdkon o nem. pojisténi ¢. 54/1956 Sb.)

- piijmy ze zdvislé Cinnosti (Ghrn piijmu, zptsob zdanéni, nezdanitelné
¢asti zdkladu dané, ro¢ni zictovani dané z piijmu - zdkon o danich z pfi-
jma ¢&. 586/1992 Sb.)

- konkrétni priklady (hlavni pracovni pomér, uvolnény starosta, neuvolnény
¢len zastupitelstva, dohoda o provedeni préce, dohoda o pracovni ¢innos-
ti)

- pramérny vydélek (rozhodné obdobfi, hrubd mzda, odpracovand doba,
zahrnovdni slozek dalsiho platu - zdkon o mzdé ¢. 1/1992 Sb.)

7. Ukon&eni pracovniho poméru
- zpusoby skoncenf pracovniho poméru
- vystaveni potvrzeni o zaméstnani
- potvrzeni o pfijmu
- ELDP
8. Mzdovd evidence
- zdkladnf sestavy z programu
- mzdoVé listy
- prehledy na SP a ZP

- vylctovani dani
Materialy
- Aktudlnf legislativa, sbirky zdkon
- Uzivatelskd piirucka KEO-Mzdy
- Shirka formuldFu
- ABC mzdové tcetnf
Pozndmky:




uss. Poplatky

Poplatky - zahajovaci skoleni v ramci prvni instalace

Rozsah: 3 hodiny
Urceno: uZivatelim IS KEO - subiloha Poplatky
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Kompletni zahajovacfi skoleni probihajici p¥i prvotnf instalaci systému v dané orga-
nizaci. Uzivatele je nutno sezndmit se zdklady obsluhy, p¥istupovymi pravy k da-
tové zdkladné a funkcemi, které miize pouzivat. Sezndmeni s datovymi vazbami.
Naplnéni parametra a ¢iselnika. Principy pofizovani a plateb.
Osnova
- instalace subsystému
- sezndmeni s datovymi vazbami mezi soubory a principu zpracovéni dat
- nastaveni pfistupovych prav
- sezndmeni se zdkladnimi Ciselniky a parametry,naplnéni spole¢né s uzivate-
lem
- sezndmeni's jednotlivymi pofizovanymi tdaji
- pofizovéni dat, cyklické platby, limity plateb
- provadéni plateb, ¢dste¢né platby, zdkladni tisky — platebni doklady
- jednoduché sezndmeni s dal$imi funkcemi programu
Materialy
- Uzivatelskd pfirucka Poplatky
- Systémovd piirucka KEO
- Uzivatelskd pfirucka PC FANDu 4.2
- Cenik sluzeb zdkaznika
Pozndmky:



uss. Poplatky

Poplatky - skoleni pro zac¢atecniky

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 2 hodiny
Urceno: zadinajicim uZivatelim IS KEO - subtloha Poplatky
Skolitel:  obchodni zdstupce

Sezndmenf's postupy pfi Gpravdch dat. Prace s archivem dat. Postupy pfi zméndch,
vyhleddvani v datech a vytvéieni sestav a vystuput. Tisky sloZenek a nastavent se-
stav. Archivace a ldrzby dat.

- sezndmeni s pfipominkami zdkaznika a tGpravy v nastaveni dle pozadavkud
- kontrola dat, sezndmeni's chybnymi postupy a pfedvedeni oprav

- sezndmeni s postupy pfi vyfazovéni poplatkti a zméndch

- vyfazovdni pfedpist do zaplacenych poplatk(i a uklddédni do archivu dat

- detailngjsi sezndmeni praci se zaplacenymi poplatky a archivem

- hromadné vytvéreni poplatk(i a sloZenek

- tisky a sledovdni upominek, tisky hromadnych pfikazd k dhradé

- pravy ¢iselniku dle aktudlnich pozadavkd zdkaznika

- Uzivatelskd piirucka Poplatky
- Systémovd piirucka KEO
- Uzivatelskd piirucka PC FANDu 4.2

Pozndmky:




lﬁ- Skolicf texty

Poplatky - skoleni pro pokrocilé

Rozsah: 4 hodiny
Urceno: uZivatelim IS KEO - subtloha Poplatky
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis

UZivatelské dpravy sestav. Hromadné pofizovani a tGpravy dat. Propojeni agendy
Poplatky a Ucetnictvim. Nastaven( zati¢tovdni a ¢iselnikd rozdctovdni.

Postupy nasazeni automatického tctovéni poplatku.

Osnova

- Sezndmeni s jednotlivymi sestavami.Provedenf tprav dle poZadavkt zakazni-
ka

- predvedenf dprav sestav, jejich kontrola a vyuZitf

- sezndmenf s nastavenim parametrt rozdctovdni

- aplikace rozic¢tovani bankou a pokladnou véetné tGcetnich predpisti k jednot-
livym poplatkaim

- metodika zavddéni rozictovani ve vazbé na ticetnictvi

- kontrola dat pfed provdzanim s Gcetnictvim, vytvofenf piedpisti

- provoz na siti — vyhody a omezeni pfi praci s databazi

- archivace a obnova dat

- prdce se zménou hesel, nastavovanf tiskdren, vazby na OS

Materialy
- UzZivatelska p¥frucka Poplatky
- Systémovd piirucka KEO
- Uzivatelskd pfiru¢ka PC FANDu 4.2

Pozndmbky:



uss. Poplatky

Poplatky - skoleni metodiky

Rozsah: 4 hodiny
Urceno: uZivatelim IS KEO - subiloha Poplatky
Skolitel:  metodik subtlohy

Popis
Sezndmenf s aktudlni legislativou - evidence dat a sledovdni zmén. Nastavenf
parametr( a ¢iselnfku s vazbou na zménu funkci programu. Vyuziti viech dostup-
nych funkcf programu. Provdzanost Poplatkd s U¢etnictvim.

Osnova

- sezndmenf s legislativnimi normami

- prehled praci' s programem, specidlni funkce tprav dat

- detailni sezndmenf( s vazbami a pracf pfi zadctovéni a ndslednych dpravéch

- detailni sezndmenf( s parametry a nastavovani ¢iselniku

- konzultace jednotlivych pozadavk( zakazniku

- sezndmeni s dal3imi nadstavbami programu — Mistni poplatky za odpady,
SIPO, kryptovéni dat na SIPO

Materialy
- Uzivatelskd piirucka Poplatky

Pozndmky:




Poplatky - tématické skoleni

Rozsah: 2 hodiny
Urceno: uZivatelim IS KEO - subtloha Poplatky
Skolitel:  obchodnf zastupce

Popis
Proskoleni pfi legislativnich zméndch, zméndch verzi programu. Proskoleni dle
poZzadavkt zdkaznika. Regiondlnf $kolent.

Osnova

- sezndmenf s novou legislativou

- vyjmenovdnf studijnich materidlt a zakonU

- metodické dpravy novych verzi

- nové pracovni postupy, tpravy dat

- detailni sezndmeni s pozadovanymi oblastmi programu dle poZzadavkd zdkaz-
niku

Materialy
- Uzivatelskd piirucka Poplatky

Pozndmbky:



uss. Majetek

Majetek - skoleni pro zacatecniky

Rozsah: 6 hodin
Urc¢eno: uzivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Sezndmit Gcastniky s praktickym pouzitim viech zdkladnich funkci subsystému
Majetek.

Osnova
1. Vysvétleni postupu zpracovdni majetku v programu

2. Nastaveni ¢iselnik(i a parametrd
- naplnénf a dprava jednotlivych ¢iselnikli a parametrt
3. Zpracovani dlouhodobého majetku
- pofizeni nového majetku (odlidnosti u pozemku a pfi pofizeni vice kusti)
- zmény stavu majetku (vyfazeni, zména ceny, tcetni pfevod)
- zmény zdkladnich ddaju
- premisténi majetku
- pofizeni a zmény dopliiujicich ddaju
- uplatnéné darové odpisy
- prevod z Registru pozemku
- sestavy a rozbory
- prohlizenf
- opis dokladu
4. Zpracovani majetku evidovaného na podrozvahovych t¢tech
- pofizeni nového majetku
- zmény stavu majetku (vyfazenf, zména ceny, tcetni prevod)
- zmény zdkladnich ddaja
- premisténi majetku
- sestavy a rozbory
- prohlizenf
- opis dokladu
5. Zpracovani majetku neevidovaného v tGcetnictvi
- pofizeni nového majetku
- zmény stavu majetku (vyfazeni, zména ceny, tcetni pfevod)
- zmény zdkladnich ddaja
- premisténi majetku
- sestavy a rozbory
- prohlizenf
- opis dokladu
6. Zpracovani dlouhodobého finan¢ntho majetku
- pofizeni nového majetku
- zmény stavu majetku (vyfazeni, zména ceny, tcetni pfevod)

- zmény zdkladnich ddaja



- premisténi majetku

- sestavy a rozbory

- prohlizeni

- opis dokladu

Vyuctovani majetku

- kontrola a popf. upraveni &iselnikd
- zpracovdni vytctovani majetku

- tisk vydctovani

- pienos do Gcetnictvi

Sestavy a rozbory

- popis zdkladnich sestav a prehledu
- inventurnf soupisy

- inventdrni karty

Mési¢nf uzdvérka a ro¢nf uzdvérka

- popis zpracovani mési¢ni a ro¢nf uzdvérky

. Dal3f prdce s programem:

- Zzdlohovéni a obnova dat

- Uprava tiskovych sestav

- indexace

- novinky

- zpracovdni vice organizacl

Materialy

- UZivatelskd priru¢ka KEO - Majetek

- Uzivatelskd pi¥iru¢ka PC FANDu 4.2

- Uzivatelska ptiru¢ka KEO- Ucetnictvi
Pozndmbky:



uss. Majetek

Majetek - metodika.

Popis

Osnova

Rozsah: 6 hodin
Urceno: uzivatelam IS KEO
Skolitel:  odborny lektor

Cilem 3koleni je sezndmit Gcastniky skoleni se zdkladnimi metodickymi predpisy
a legislativou v oblasti evidence majetku.

1. Definice majetku
- dlouhodoby nehmotny majetek
- drobny dlouhodoby nehmotny majetek
- dlouhodoby hmotny majetek
- drobny dlouhodoby hmotny majetek
- finan¢ni majetek
2. Potizeni majetku
- nabyti majetku
- uvedeni do uzivani
- vstupni cena majetku
3. Majetek vylouceny z odpisovani
4. Technické zhodnocenf
- definice technického zhodnocenf
- piiklad
3. Ucetni odpisy
- zdkladni pojmy: Zivotnost, odpisovd sazba, pofizovaci cena, opravky, mé-
si¢nf odpis
- zpusob vypoctu Gcetnich odpist (odpisy se pocitaji ndsledujici mésic po
zatazenf, naposledy se pocitaji v mésici vyfazeni, odepisuje se do vyse
pofizovacf ceny)
- konkrétnf p¥iklady
- odpisovy pldn
4. Danové odpisy
- odpisovd skupina
- rovnomérné a zrychlené odpisovani
- polovi¢ni odpis
- odpocet 10-20% pro dariové tcely
- konkrétni priklady
5. Vyfazeni majetku
- zpusoby vyfazeni majetku
- zustatkovd cena
Analytickd evidence dlouh. majetku

Inventarizace

- charakteristika

- inventariza¢ni smérnice, komise, proskolenf pracovniku
- druhy inventarizacf (fyzickd, dokladovd)

- ocefovdni inventarizovaného majetku




- terminy inventarizacf
- zpusob provedeni inventarizace
- vysledky inventarizace

8. Evidence majetku
- zdkladnf sestavy a ptehledy v programu
- inventurnf soupisy
- inventdrni karta

Materialy:
Legislativa: zékon o Gcetnictvi ¢. 563/1991 Sb., zakon o danich z pfijma ¢. 586/
1992 Sb., vyhldska ¢. 505/2002 Sb., kterou se provddéji nékt. ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb. o dcetnictvi.

Pozndmbky:



uss.Registry

Registry - zahajovaci skoleni

Rozsah: 1 hodinu
Urceno: zadinajicim uzivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Kompletni zahajovaci skoleni probihajici pfi prvotni instalaci systému v dané orga-
nizaci. UZivatele je nutno sezndmit se zdklady obsluhy, pfistupovymi pravy k da-
tové zdkladné a funkcemi, které muze pouzivat. Sezndmeni s datovymi vazbami.
Naplnéni parametrt a ¢iselnika.
Osnova
- instalace subsystému
- sezndmeni s poZadavky a principy zpracovani dat
- nastaveni pfistupovych prav
- sezndmeni se zdkladnimi &iselniky a parametry, naplnéni spole¢né s uZivate-
lem
- pofizovéni dat, aktualizace, listovan{
- jednoduché sezndmeni s dal$imi funkcemi programu
- Seznameni s jednotlivymi pofizovanymi tdaji
Materialy
- Uzivatelskd pfirucka Registry
- Systémova pfirucka KEO
- Uzivatelskd pifrucka PC FANDu 4.2
Pozndmky:




lﬂ.‘ Skolicr texty

Registry - skoleni pro zacatec¢niky

Rozsah: 3 hodiny
Urceno: uZivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis

Podrobné&jsi predstaveni programu a jeho moznosti, postupy pfi prdci s progra-
mem, dopliujici informace potfebné pfi prdci s programem, datové vazby.

Osnova

- sezndmeni s pfipominkami zdkaznika a dpravy v nastaveni dle pozadavku
- kontrola dat, sezndmeni's chybnymi postupy a pfedvedenf oprav

- sezndmeni s postupy a moznostmi pfi aktualizaci dat + Prdce s Unloadem
- postupy pfi vyhleddvdni v datech a vytvdrenf sestav a vystupt

- popis datovych vazeb v programu

- historie a soubory Vytazenych

- archivace a ddrzby dat

- tisk do formuldaru, tisk seznamd, tisk uzivatelsky vytvorenych sestav

- Upravy ¢iselnikt dle aktudlnich pozadavka zdkaznika

- nastaveni specidlnich parametr

- Registr obyvatel:
e instalace a naplnéni zékladnich parametru a ¢iselnfka
* naplnéni avysvétleni jednotlivych ddaji v parametrech a &iselnicich
v RO
* dvé moZnosti pofizeni karet RO - Unload z okresntho tradu, nebo pofize-
nf po jednotlivych kartdch
pofizeni karet celé rodiné véetné psa
aktualizace tabulky
aktualizace jednotlivych karet ( odstéhovanf, imrti, narozenf ...)
listovdn( v kartotéce a vyhleddvanf
tisky ( branci, skoldci, jubilanti...)
archivace

- Registr budov:

vazba na karty v RO pfes tidaj index domu
generace souboru Budov z RO v nabidce ostatni
aktualizace karet

vyfazeni karet

listovani v kartotéce a vyhledavanf

tisky

- Registr bytti, nebytového fondu a pamdtek:

vazby na ostatnf registry

pofizenf karet ( byty, spravni rozhodnutf, Zadatelé o byt ...)
aktualizace karet

vyfazeni karet

listovan( v kartotéce a vyhleddvanf

tisky



Materialy
- Uzivatelskd p¥irucka Registry
- Systémovd pifrucka KEO
- Uzivatelskd pfirucka PC FANDu 4.2

Pozndmky:




lﬁ- Skolicf texty

Registry - skoleni pro pokrocilé

Rozsah: 4 hodiny
Urceno: uZivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodnf zastupce

Popis
UZivatelské dpravy sestav. Detailni sezndmeni s jednotlivymi pracovnimi postupy,
Upravy ¢iselnikti a parametrt a jejich vliv na funkce programu. Pfedvedenf a na-
bidka dal3ich vrstev programu a jejich piipadnd aplikace.
Osnova
- sezndmeni's jednotlivymi sestavami, provedeni tprav dle pozadavku zékazni-
ka
- predvedeni dprav sestav, jejich kontrola a vyuZitf
- evidence psu, veskeré moznosti programu s vazbou na Poplatky a Ucetnicvi
- volby: nastaveni parametrt, sprdvnd ddrzba dat (stdly seznam voli¢t), genera-
ce volebniho zpracovdni, tiskové vystupy
- standardni postupy: pievod déti mezi dospélé, Unload — mési¢ni zménové
davky
- UdrZba dat: rodnd ¢isla, indexy domu, ¢.p., adresy rodice — déti, soubor po-
platniku, vystup do libovolného DBF, evidence psti — vazba na WinVet
- archivace a obnova dat
- dopliujici agenda Grafy ...
Materialy
- Uzivatelskd prirucka Registry
- Uzivatelskd piirucka Poplatky
- Systémovd piirucka KEO
Pozndmbky:



uss. Registr pozemku

Registr pozemku - zacatecnici
I

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 2 hodiny
Urceno: uZivatelam 1S KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

UZivatele je nutno sezndmit se zdklady obsluhy, piistupovymi pravy k datové
zdkladné a funkcemi, které mize pouzivat. Sezndmenf s datovymi vazbami. Napl-
néni zdkladni databdze daty z ISKN.

- instalace subsystému

- sezndmeni s poZadavky a principy zpracovani dat

- nastaveni pfistupovych prav

- naplnéni zdkladni databdze véetné ¢iselnika z vystupu poskytnutém KN

- jednoduché sezndmeni s dal$imi funkcemi programu, uZzivatelské poznamky,

- nastaveni parametrii pro rtizny typ preddvanych dat z KU a pro aktualizaci
dat

- nactenf dat a vlastnf aktualizace z KU

- detail parcely a moZnost tprav

- listovdni v kartotéce a vyhledavanf ( viechny parcely jednoho vlastnika ...)

- tisky

- archivace

- vlastni formuldre a sestavy

- dpravy v sestavdch

- aktualizace ¢iselniku

- vazby na ngjemni smlouvy

- vazby k ocefovani pozemk

- moznost ocefovdni sledovanych pozemku a vazba na modul majetek

- moznosti grafiky

- vazba na graficky systém Gramis

- UzZivatelskd pfirucka Registr pozemka
- Systémova pfirucka KEO
- Uzivatelskd pifrucka PC FANDu 4.2

Pozndmky:




lﬂ.‘ Skolicr texty

Registr pozemku - pokrocily

Rozsah: 4 hodiny
Urceno: uZivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodnf zastupce

Popis
Pfedvedenf( a nabidka dal3ich vrstev programu a jejich pfipadnd aplikace — Ndjem-
ni smlouvy, Ocenovani pozemkd, Grafika.

Osnova
- Ndjemni smlouvy:
- nastaveni parametrt a ¢iselniku
- pofizeni smlouvy, aktualizace a prohliZzenf tdajt
- tisk smlouvy + Gprava sestav pro potieby uzivatele
- zruseni smlouvy, dopliiujici sou¢tovaci funkce (ShiftF9, ShiftF10)
- tisky seznamu, prdce s archivem
- zpétnd vazba na pozemky — pofizeni uzivatelské pozndmky
- generace poplatkt

- Oceriovdni pozemki:
- predvedenf distribu¢nich ¢iselnikli, nastaveni uZivatelskych parametrti
a ¢iselnika
- prvni vybér do souboru pro ocefovéni
- ocenéni pozemku, hromadné ocenénf
- export ocenénych pozemkt do Majetku
- prdce s ocefiovdnim po nové aktualizaci z ISKN (porovndni ocenénych
pozemk s daty ISKN, obnova tdaju, pfecenénf)
- tisky seznami, prdce s historif
- metodika: sezndmeni's aktudlni legislativou
- zdlohovdni, obnova pfi zdvaznych operacich
- Grafika:
- pfedstaveni moznosti programu
- nastaveni parametr(i
- zobrazovénf a jeho moZnosti v rtznych ¢dstech programu
- volba specidlnich poZadavku

Materialy
- UZivatelskd p¥irucka Registr pozemku
- Systémova prirucka KEO
- Ocerovdnf pozemku: aktudlni legislativa (vyhldska 540/2002 Sb. v¢etné pfiloh
— obsah helpu v programu)

Pozndmbky:



uss. Evidence hrbitova

Evidence hrbitova - zahajovaci skoleni

Rozsah: 3 hodiny
Urceno: uZivatelam 1S KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Kompletni zahajovaci skoleni probihajici pfi prvotni instalaci systému v dané orga-
nizaci. UZivatele je nutno sezndmit se zdklady obsluhy, pfistupovymi pravy k da-
tové zdkladné a funkcemi, které muze pouzivat. Sezndmeni s datovymi vazbami.
Naplnéni parametrt a ¢iselnika.
Osnova
- instalace subsystému
- sezndmeni s poZadavky a principem zpracovani dat
- nastaveni pfistupovych prav
- doplnéni zakladnich ddajii o uZivateli subsystému
- sezndmeni se zdkladnimi &iselniky a parametry, naplnéni spole¢né s uZivate-
lem
- pofizovéni dat
- jednoduché sezndmeni s dal$imi funkcemi programu
- sezndmeni s jednotlivymi pofizovanymi tdaji
Materialy
- Uzivatelskd p¥irucka Hrbitovy
- Systémova pfirucka KEO
- Uzivatelskd pifrucka PC FANDu 4.2
- Cenik sluzeb zdkaznika
Pozndmky:




lﬁ- Skolicr texty

Evidence hibitova - pro zacatecniky

Rozsah: 2 hodiny
Ur¢eno: za€inajicim uZivatelum IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Popis
Sezndmenf's postupy pfi Upravdch dat. Prace s archivem dat. Postupy pfi zméndch,

vyhleddvani v datech a vytvdren( sestav a vystupl. Vytvdfeni sestav a poplatku,
smluv a jejich sprdva. Archivace a ddrzby dat.

Osnova

- sezndmeni s p¥ipominkami zdkaznika a dpravy v nastaveni dle pozadavku

- kontrola dat, sezndmeni's chybnymi postupy a pfedvedenf oprav

- sezndmeni s postupy pfi vyfazovdni a zméndch, ukldddni do archivu dat

- detailn&jsi sezndmeni s praci s archivem a moZnost Gprav dat

- vytvdren( poplatkt, platby, sledovéni a ptehledy plateb

- platby, vytvdFenf platebnich listku, ¢islovani pokladnich listka

- sezndmeni s Gpravami ndgjemnich smluv a sloZenek — provedenf tGprav

- Upravy ¢iselnikt dle aktudlnich pozadavka zdkaznika

- nastaveni parametrd vytvdreni poplatkd, smluv a sloZenek

- doporucit sezndmeni's legislativou - nutné tdaje, smlouvy, hibitovni fad, ...

Materialy
- Uzivatelskd priru¢ka Hibitovy
- Uzivatelskd piirucka Poplatky
- Systémovd pfirucka KEO
- Uzivatelskd priru¢ka PC FANDu 4.2

Pozndmky:



uss. Registr pozemkii

Evidence hrbitova - skoleni pro pokrocilé

Rozsah: 4 hodiny
Urceno: uZivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodnf zastupce

Popis
UZivatelské dpravy sestav. Detailni sezndmenf s jednotlivymi pracovnimi postupy,
tUpravy ¢iselnika a parametrd a jejich vliv na funkce programu. Hromadné pofizo-
vani dat, propojeni’s agendou Poplatky a Ucetnictvi. Pfedvedeni a nabidka dalsich
vrstev programu a jejich pfipadnd aplikace — Grafika ke hibitoviim, Fotky.
Osnova
- sezndmeni s jednotlivymi sestavami.Provedenf dprav dle pozadavk( zdkazni-
ka
- predvedeni dprav sestav, jejich kontrola a vyuZiti
- sezndmeni s hromadnym vytvdfenim poplatki a smluv véetné tisku slozenek
- Upravy a nastaveni parametrt hromadného vytvéreni poplatkd
- detailni sezndmenf( s Pracovnimi parametry a jejich vliv na funkce programu
- nastaveni ¢iselnikd dle pozadavkl vzniklych z provozu programu
- predvedeni platebni ¢4sti programu Poplatky, nastavenf a rozbory
- zpétné vazby plateb a dluhti do dat
- archivace a obnova dat
- prdce se zménou hesel, nastavovanf tiskdren, vazby na OS
Materialy
- Uzivatelskd piirucka Hibitovy
- Uzivatelskd piirucka Poplatky
- Systémovd piirucka KEO
Pozndmky:




0 Skolici texty

Evidence hrbitova - metodika

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 3 hodiny
Urceno: uZivatelam IS KEO
Skolitel:  odborny lektor - metodik subsystému

Sezndmenf s aktudlnf legislativou - evidence dat a sledovdni zmén. Nastaven(
parametr( a ¢iselniku s vazbou na zménu funkcei programu. VyuZiti vech dostup-
nych funkcf programu. Provdzanost na Poplatky a Ucetnictvi.

- sezndmeni's legislativnimi normami

- nutnost evidovdni jednotlivych ddaja a zmén

- provoz hibitova - hibitovni fdd a sluzby, evidence dat

- detailni sezndmenf s parametry a chodem programu

- konzultace jednotlivych pozadavk( zakaznik

- vytvdFenf( predpisu, platby, proictovéni bankou a pokladnou

- Uzivatelskd priru¢ka Hrbitovy
- Systémovd piirucka KEO

Pozndmbky:




uss. Matrika

Matrika - zacateénici

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 2 hodiny
Urceno: zadinajicim uzivatelam IS KEO
Skolitel:  obchodni zastupce

Zéklady prdce s programovym vybavenim, ovldddni pocitace, prdce s tiskdrnou.
Nastavovani parametr(i, vysvétleni funk&nosti.

- instalace a napInéni zdkladnich parametr(i a ¢iselnikd

- naplnéni a vysvétlenf jednotlivych ddaju v nabidce Instalace ( matri¢ni obvo-
dy, pracovnici matriky ...)

- prebirdni dat z KEO ( pokud je matrika nainstalovand jako dopliiujici dloha)

- pofizeni karet v nabidce Oddani ( zddost o siatek, povoleni, oddacf listy ...)

- pofizeni rodnych lista

- pofizeni dmrtnich list

- zdpisy o zméné jména a urcenfi otcovstvi

- pofizeni ob&ana pro evidenci piispévkd na dpravu a odmén

- pravodky k zasilanym listindm a dal3i matri¢ni prdce

- aktualizace, listovanf a tisky v jednotlivych kartotékdch

- rusenf a presun vét do archivu

- prdce s archivem

- Zzdlohovdni dat

- Uzivatelskd p¥irucka KEO — matrika
- Uzivatelskd pifrucka PC FANDu 4.2
- Dokumentace k tiskdrné

Pozndmky:




Matrika - skoleni pro pokrocilé

Rozsah: 3 hodiny
Urceno: uZivatelam IS KEO
Skolitel:  odborny lektor - metodik subsystému

Popis
Vysvétleni legislativnich zdklad(, nastavovani tiskdrny, individudini prdce s daty.
Bezpecnost dat.

Osnova

- editace sestav a formulaiu

- doplnéni ¢fselnikti ( poucent, volnych textd ...)
- dprava hlavi¢ek

- bezpecnost dat

- piistup k datiim, ochrana osobnich tdaju

Materialy

- Aktudlnf legislativa
- Uzivatelskd piirucka KEO — Matrika

Pozndmbky:



Ostatni

Internet
Rozsah: 6 hodin
Urc¢eno: uZivatelim IS KEO, obchodnim zdstupciim
Skolitel:  odborny lektor
Popis
Teoreticky i prakticky uvést uzivatele do problematiky pouziti sluzeb, které posky-
tuje Internet. Hlavni duraz je kladen na praktické poufziti elektronické posty.
Osnova

- internet a jeho vyuziti

- co jetointernet

- historie internetu

- jakto bylo u nds

- jak se pfipojit

- poskytovatelé pripojeni zdarma
- WWW - World Wide Web
- hypertextovy dokument

- jak pozndam odkaz

- adresy na internetu

- domény

- URL

- jak zadat prohlizeci adresu
- MS Internet Explorer

- vyhleddvéni na internetu

- katalogy

- Clenénf katalogti

- vyhleddvanf v katalogu

- rozsifené vyhleddvdni

- uZite¢né adresy:

WWW.MVCF.CZ — min. vnitra

mesta.obce.cz — mésta a obce

www.mfcr.cz — min. financi
wwwinfo.mfcr.cz/ares - ARES
www.ucetnisvet.cz - Gcetni svét
www.sagit.cz — icetnictvi

www.shirka.cz - sbirka zakonu
www.mpsv.cz/scripts/2ppropo/ppropo.asp?ID=obsah - pifru¢cka pro
persondini a mzdovou agendu ve statni spravé

- elektronickd posta (e-mail)

- architektura posty

- pro¢ pouzivat e-mail

- jak ziskat postovni schranku

- piistup k elektronické posté pres WWW
- E-mailové adresy



http://www.mvcr.cz/
http://mesta.obce.cz/
http://www.mfcr.cz/
http://wwwinfo.mfcr.cz/ares
http://www.ucetnisvet.cz/
http://www.sagit.cz/
http://www.sbirka.cz/
http://www.mpsv.cz/scripts/2ppropo/ppropo.asp?ID=obsah

Materialy

MS Outlook Express
zasady slusného mailovani
bezpecnost

Internet

Pozndmbky:




Ostatni

Prace systému KEO v prostredi sité LAN

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 5 hodin
Urceno: obchodnim zédstupcum, spravcam IS
Skolitel:  odborny lektor

Z&kladnf principy a pravidla pro instalaci a bezproblémovy provoz informa¢niho
systému KEO v prostied lokdlni pocitacové sité.

- princip prdce PC FANDu v lokdInf siti (instalace, prace se soubory, konstanty,
nastavenf)

- systémové pozadavky pro DOS a WINDOWS

- instalace systému KEO na file serveru

- instalace stanic

- sdilené a lokdlnf soubory

- prdce s katalogem

- nastaveni parametrd a spoustéci davky

- tisk v prostfedi LAN

- Piirucka pro sprdvce sit¢ PC FANDu
- Uzivatelskd piirucka PC FAND 4.2
- Systémovd piirucka KEO

Pozndmky:




PC FAND pro uzivatele

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 6 hodin
Urceno: obchodnim zdstupcam, spravcam IS, uZivatelum IS
Skolitel:  odborny lektor

UZivatelskd obsluha PC FANDu. Sezndmeni's moznostmi danymi timto prostiedim
a jejich snadné vyuziti uzivateli.

- provozovani PC FANDu

- instalace PC FANDu

- prdce s helpy

- zdkladni moZnosti PC FANDu
- obecné zdsady komunikace

- datovy editor

- textovy editor

- konfigurace v PC FANDu

- PC FAND a opera¢nf systém

- Uzivatelskd priru¢ka PC FANDu 4.2

Pozndmky:




Uvodni $koleni MS Office - Word

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 6 hodin
Urceno:  obchodnim zdstupcum, uZivatelum IS
Skolitel:  odborny lektor

Sezndmenf s uZivatelskym rozhranim a zédkladnimi edita¢nimi postupy.

- zdkladni pojmy

- uzivatelskd nastaveni

- zdkladni dpravy dokumentu
- formédtovdni textu

- formdtovdni odstavce

- 3ablony

- automatické opravy

- prdce s obrdzky

- Word 2000-podrobny priivodce zacinajictho uZivatele

Pozndmbky:




Uvodni $koleni MS Office - Excel

Popis

Osnova

Materialy

Rozsah: 6 hodin
Urceno: obchodnim zdstupcum, uZivatelum IS
Skolitel:  odborny lektor

Sezndmenf s uZivatelskym rozhranim, zakladni terminologii tabulkovych kalkuld-
tord a nejbéznéjsimi funkcemi.

- zdkladni pojmy

- prdce se sesity

- zaddvéni dat

- zaddvéni vzorct a funkci
- vytvdfenf grafd

- prdce s databdzemi

- makra

- Excel 2000 - odpovédi na nej¢ast&jsi otdzky
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