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Dovednosti vypoctu mzdy + zaleZitosti se mzdou souvisejici - socialni pojisténi, zdravotni pojisténi z pohledu
zaméstnance i zaméstnavatele, slevy na dani a dafiové zvyhodnéni; orientace v potfebnych zakonech (Uz);
zakladni data o OSSZ; v této souvislosti orientace na www. strdnkdch — kde vyhledavat véetné potrebnych
formulara; poskytnuti potfebného poradenstvi a uméni komunikace s klientem.

Nemocenské pojisténi — priklady na vypocet nemocenské a nahrad za nemoc; v této souvislosti orientace v
zékonech (UZ), verbalni popis a vysvétleni celé oblasti nemocenského pojisténi z pohledu zaméstnance i
zaméstnavatele; zplUsob fungovani |ékafské posudkové sluzby; znalost vyplnéni potfebnych formulard a orientace
na prislusnych www. stranek;

poradenstvi a dovednost jednat s klientem.

Dlchodové pojisténi + vypocet penézité pomoci v matefstvi a osetfovného; verbalni popis tohoto systému, jeho
rozdéleni a zplsob vypoctu; potiebné formulare a orientace na www. strankach OSSZ; pravni Uprava této oblasti
(Uz); poradenstvi a praktické jednani s klientem.

Zivotni a existenéni minimum + vypocet Zivotniho minima rdiznych typt domacnosti v K¢ za mésic; definice;
pravni Uprava; ¢astky Zzivotniho minima v K¢ za mésic; spole¢né posuzované osoby; uméni vyhledat potfebné
www. informace a zadosti — formuldre; poradenstvi a komunikace s klientem.

Rodicovsky prispévek + davky péstounské péce; jejich vyse a kdo md na tyto davky ndrok; zadosti a formulare;
pravni Uprava (UZ); vyhledavani potiebnych dat na www.strankach; poradenstvi a komunikace s klientem.

Hmotna nouze + pfislusné davky a prispévky — jejich vypocet — narokovost; Uprava pfislusnou pravni normou —
orientace v této normé (UZ); zadosti a formulare; vyhledavani pottebnych dat na www. strankéch; poradenstvi a
jednani s klientem.

Socialni davky a jejich vypocty — porodné; pohiebné; pfidavky na dité; prispévky na péci; prispévek na bydleni.
Dovednost vyhledavani v p¥isluinych zakonech (UZ) a na ptislu$nych internetovych strankach, vypliovani
potiebnych formular(; poradenstvi a komunikace s klientem.

Trh prace + zpUsob vypoctu podpory v nezaméstnanosti; prispévek na statni politiku zaméstnanosti; podpora v
nezaméstnanosti; Urady prace — prava a povinnosti nezaméstnaného; vyhledavani na internetovych strankach;
poradenstvi a jedndni s klientem.

Péce o zakladni potreby klientl: uvést specifika Zivotniho stylu lidi s postizenim, provést rozbor zZadoucich
vlastnosti pecovatele, vysvétlit zakladni principy pecovatelské etiky, pomUcky k Upravé llizka, demonstrovat
previékani lGzka bez klienta, vysvétlit Upravy bytu klienta upoutaného na invalidni vozik.

Polohovani: rozlisit typy 10Zek a pomUcky pro zajisténi klienta na lGzku, ukazat spravné polohy pro klienty s
rdznymi typy onemocnéni, vysvétlit manipulaci s klientem a posouvani na llzku, pfedvést pomoc imobilnimu
klientovi pti prepravé pres prekazku, demonstrovat prevlékani IGzka s klientem, demonstrovat pomoc pfi chizi.

Hygiena: aplikovat znalosti a praktické dovednosti o hygiené, popsat pomficky k celkové hygienické péci, k myti
vlasu, holeni, ¢isténi dutiny Ustni, stfihani neht( a vykon popsat, demonstrovat spravny postup pfi celkovém myti
klienta, vysvétlit zasady nutné pfi poskytovani pomoci pfi oblékani klienta.

Prevence proleZenin: vysvétlit problematiku prolezenin a faktory, které vedou k jejich vzniku, ukazat rizikova
mista vzniku proleZenin, rozlisit rzné druhy proleZenin, predvést preventivni hygienickou péci a jednoduchy
|éCebny postup, vyjmenovat pomicky zabranujici vzniku prolezenin.



Péce o dité do t¥i let: vysvétlit psychomotoricky vyvoje ditéte do tfi let, prakticky predvést drzeni a noseni ditéte,
objasnit problematiku vyZivy a kojeni, pfipravit umélou mlécnou vyZivu, vysvétlit pfipravu nemlécnych prikrma,
rozpoznat bézné détské nemoci — jejich priznaky a péce o né, uvést zasady prevence Uraz( predvést na panence
prvni pomoc u ditéte.

Hygiena ditéte do tfi let: aplikovat znalosti a praktické dovednosti o hygiené batolete, popsat pomucky k celkové
hygienické péci, k myti vlasq, ¢isténi dutiny Ustni, stfihani nehtdl, dodrZovat spravny postup pfi celkovém myti
ditéte, pfedvést na panence koupani a prebalovani, prevence opruzenin.

Prvni pomoc I: vysvétlit zhodnoceni stavu postizeného, popsat obsah pfirucni [ékarny pro rlizné ucely, osSetrit
zlomeninu, podvrknuti, vykloubeni rznych kosti a kloubl, osetfit rizné typy krvaceni, ukazat tlakové body a
vyuzit jich pfi zastaveni krvaceni, oSetfit Sokové stavy a stavy bezvédomi, predvést stabilizovanou polohu.

Prvni pomoc ll: vysvétlit algoritmus A, B, C, D, E pti poskytovani prvni pomoci, provést na figuriné kardio —
pulmonadrni resuscitaci, ukazat spravny postup pfi provadéni resuscitace u dospélého, popsat a predvést postup
pfi oSetreni popalenin a omrzlin rizného stupné, osettit poleptani, vysvétlit a predvést postup v pfipadé raznych
otrav.

MS Word — tvorba a Uprava textu: novy soubor, otevieni souboru, uloZeni a uloZeni jako souboru (doc, docx, pdf,
rtf), Upravy - kopirovani, pfesun textu, Upravy zpét, formatovani - pisma (velikost, typ pisma, barva, fez, horni a
dolni index), odstavce (odsazeni, zarovnani, fadkovani, mezery pred a za), inicidla, dokument - nahled, tisk
(rozsah, ¢b/barevny), nastaveni okraje, velikosti a orientace papiru, automatické odrazky a Cislovani (véetné
vlastniho symbolu), vytvoreni tabulky, vloZeni a odstranéni fadku/sloupce, slouceni bunky, rozdéleni buriky,
ohraniceni, stinovani, vyska a Sitka buriky (fadku/sloupce), vloZeni obrazku a jeho formatovani (¢ara, vypln,
obtékani, velikost), vloZeni zahlavi a zapati, Cislovani stranek, format, tvorba textu do sloupcll (pocet, Sitka, ¢ara
mezi), tabulatory (pevné i vlastni nastaveni), kresleni - ¢dra, Sipka, tvar, WordArt - tvar, format, nastaveni jazyka,
kontrola pravopisu, automatické déleni slov, Upravy najit a nahradit text, textové pole, smér textu, vloZeni konce
stranky, vytvoreni konce oddilu, styly (pouZiti, pfidani vlastniho stylu), automaticky obsah a rejstik, seznamy,
poznamky pod carou, hypertextovy odkaz,

MS Word — tvorba dokumentli pomoci nastroje Hromadna korespondence véetné tUpravy textu - hlavni
dokument - vzor, zdrojova data (pfijemci), vysledny slouceny dokument, uloZeni,...

MS Word — tvorba a Uprava organiza¢niho diagramu — systém podfazenosti a nadfazenosti, styl zobrazeni,
grafickd a logickd podoba,

Technika administrativy a korespondence — tvorba a Uprava dokumentd v MS Word - obchodni dopis (poptavka,
nabidka, objednavka), Zivotopis, Zadost, plnd moc, osobni dopisy (blahoptani, gratulace, zvaci dopis, kondolencni
dopis), skonceni pracovniho poméru, nastaveni fadkovani, odsazeni, mezery mezi radky a slovy, adresy, tituly,
naleZitosti jednotlivych dopis(, tabuldtory, textové pole (obtékani, umisténi, ¢ara), typograficka pravidla

MS Excel — tvorba a Uprava tabulky, vzorcud a grafa: otevreni, uloZzeni souboru (xls, xlsx, pdf), buriky - formatovani
— velikost, zarovnani — vodorovné a svislé, slouceni bunék, rozdéleni bunék, kopirovani, automatické rozsifovani,
vloZeni a odstranéni radka i sloupct, rozdil v mazani, vyjmuti a odstranéni, zalamovani textu, format bunka (Cislo,
text, datum, ména, procenta, desetinné misto, barva zapornych Cisel), vyska a Sitka bunky, vzorce, ohraniceni
tabulky/bunky (styl ¢ary, tloustka, barva), barva pisma, barva pozadi, grafy (pouziti ve spravné chvili sloupcovy,
pruhovy, spojnicovy, vysecovy, pruhovy, povrchovy typ grafu, prostorovy (3D) ¢i ploSny typ grafu, zdrojova oblast
dat, fady tvofi sloupce ¢i fadky, popisky os + nazev grafu + legenda (umisténi, zména velikosti pisma, druhu pisma,
vyska Ci Sitka stranky), zahlavi a zapati, Cislovani stranek, relativni a absolutni adresa bunky, préace s listy (kopie,
pfejmenovani, sefazeni, zména barvy), vzorce pfi praci s listy, podminéné formatovani, kontingencni tabulka,
souhrny, tabulky s vypoéty - suma, +, -, *, /, pramér, pocet, min, max, mode, median, ... (statistické vypocty)
logicka fce — Kdyz, Nebo, A, ...



MS Excel jako databaze - MS Excel pokracovani - tvorba poli, pouziti formulare, vloZeni a odstranéni zdznamu,
sefazeni dat (jeden i vice kritérii) a neposkozeni zaznamu, filtrovani dat (automaticky filtr na jednom i vice polich),
tisk, souhrny a prehledy

MS PowerPoint - otevieni, uloZeni souboru (ppt, pptx, pps, exe), snimek a jeho ¢asti (nadpis, obsah, odrazky,...),
vloZeni — textu, obrazku, hudby, hypertextového odkazu, editace hudby (délka prehrani, uloZeni, zac¢atek
prehravani), format pisma, odstavce, odrazky a Cislovani (Groven vyznamu odrazky/textu), animace — textu,
obrazku (drovné, poradi, kliknuti mysi/uplynuti ¢asu,...), pfechod snimku, poradi snimka, tisk (1 snimek i vice
snimkd, orientace papiru na vysku/sirku,...), komprese obrazkd, spusténi a ovladani prezentace, Uprava snimkd,
tlacitka pro prechod mezi snimky (vpred, vzad, na zacatek, na konec,...)

Internet — vyhledani pozadovanych informaci na odbornych webovych serverech

MS Windows

Prazkumnik (Tento pocitac)

Orientace v pojmech - soubor, slozka, disk, zastupce, ikona, tvorba slozky, zapis umisténi, prejmenovani souboru
¢i slozky, kopirovani, presun, vyhledavani soubor ¢i sloZek, forma zobrazeni soubor( ¢i slozek (miniatury,
seznamy, podrobnosti, ...), sefazeni souboru a sloZek, bézné klavesové zkratky, psani textu, znakd,

Malovani

V programu malovani nakreslit jednoduché obrazky (kruh, ¢tverec, obdélnik, ¢ara, barva, styly ¢ar, kopirovani),
uloZeni a otevieni souboru, vyjmuti ¢asti obrazku, lupa, guma, zvlddnuti jednotlivych nastrojl (tlacitek)
Kalkulacka, Mapa znak(, Nastaveni - Tiskarny a Ovladaci panely (pismo, obrazovka, mys)

Grafika
vektorova a bitmapova grafika, Malovani, Uprava fotografii (rozliseni, velikost, pomér stran, otoceni, ofiznuti,
histogram, prebarveni, odstiny Sedi, vloZeni textu, .....)

Komprese (zabaleni) a dekomprese (rozbaleni) souboru s koncovku zip
Celkové kopirovani jednotlivych véci mezi jednotlivymi programy, dokazat pracovat s vice
programy najednou
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