YUNO

Vzdelavacie programy pre dospelych v oblasti administrativy podniku
Nazov témy: Automatizacia Casového manazmentu a efektivita back-office
Ucebny plan:

Skolenie je zamerané na zvy3enie efektivity prace Uctovného oddelenia, back-office a IT
manazmentu prostrednictvom automatizacie procesov, optimalizacie ¢asu a zavedenia
modernych néstrojov pre spravu Uloh. Ucastnik vzdeldvace] aktivity sa nauci vyuZivat
digitalne nastroje na planovanie a monitorovanie uloh, analyzovat pracovné ulohy,
eliminovat duplicity a zlepSit komunikaciu medzi oddeleniami. Déraz sa kladie na praktické
zrucnosti, Casovy manazment, koordinaciu projektov a zlepSenie celkovej produktivity timu.

Obsah vzdelavania:

- zaklady casového manazmentu a efektivity (tedria a principy casového
manazmentu, prioritizacia Uloh a delegovanie, identifikacia casovych strat a
zlepSenie pracovnej moralky);

- digitalne nastroje pre spravu ¢asu a uloh oboznamia Ucastnika Skolenia so
softvérovymi rieSeniami: Trello (na riadenie Uloh), Asana (na riadenie projektov,
uloh a timovej spoluprace), Jira (na sledovanie a spravu prace v timoch), Microsoft
Planner (urceny hlavne pre firmy, skoly a timy, ktoré uz pouzivaju Microsoft
ekosystém); nauci automatizacii pripomienok, reportov a uloh, ¢i ako funguje
synchronizacia kalendarov, integracia medzi oddeleniami;

- optimalizacia back-office procesov (mapovanie procesov, eliminacia duplicitnych
aktivit, Standardizacia workflow a kontrolné mechanizmy, zlepSenie komunikacie a
koordinacie medzi uctovnym oddelenim, back-office a IT);

- analyza a monitorovanie produktivity (KPI a metriky pre efektivitu prace, Statisticka
a vizualna analyza Casovych Uspor, reporting pre manazment, navrh
optimalizacnych opatreni);

- praktické workshopy a simulacie (implementacia nastrojov casového manazmentu
v simulovanom prostredi, pripadové Studie z realit developerskej spolo¢nosti,
diskusia o zlepSeni procesov a automatizacii opakujucich sa uloh).
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Profil absolventa:

Absolvent bude schopny samostatne planovat, prioritizovat a monitorovat ulohy, vyuzivat
moderné nastroje pre automatizaciu a efektivitu back-office. Ziska schopnost analyzovat
workflow, identifikovat neefektivne procesy a navrhovat opatrenia pre optimalizaciu prace
timu. Absolvent vzdelavacej aktivity prispeje k zvySeniu produktivity, znizeniu casovych strat
a zlepSeniu koordinacie medzi Uctovnym oddelenim, back-office a IT manazmentom
podniku.

Rozsah vzdelavania:
- variant: kratke gkolenie v dizke 16 a7 20 hodin
- variant: rozsfreny kurz v dizke 40 az 72 hodin

- variant: komplexny vzdelavaci program v dizke 80 a7z 96 hodin

1) 1 hodina = 60 minut

2)  vSetky vzdeldvacie aktivity budl ukoncené sposobom, aky zvoli lektor pre danu tému - formou projektu jednotlivca
alebo timového projektu, pisomného testu alebo praktickym preskdsanim

3)  kazdy ucastnik vzdelavacieho programu po Uspesnom absolvovani obdrzi potvrdenie o absolvovani Skolenia/kurzu
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Nazov témy: Automatizacia a digitalizacia administrativnych akonov
Ucebny plan:

Cielom programu je rozvijat digitalne kompetencie zamestnancov podniku v oblasti
automatizacie administrativnych procesov, prace s digitalnymi nastrojmi a efektivneho
vyuzivania modernych technoldgii v kazdodennej prevadzke. Ucastnik vzdeldvacej aktivity sa
nauci optimalizovat interné procesy, vyuzivat automatizacné aplikacie a implementovat
principy digitélnej transformacie so zretelom na udrzatelnost a bezpecnost dat.

Obsah vzdelavania:

- digitalna transformacia v administrative (trendy digitalizacie v Sporte a verejnej
sprave, analyza internych procesov vhodnych na automatizaciu, zaklady digitalnej
stratégie organizacie);

- automatizacia procesov (Uvod do automatizacnych nastrojov, tvorba jednoduchych
pracovnych uloh, automatizacia opakujucich sa uloh);

- digitalne nastroje a praca v cloude (zdielanie a sprava dokumentov v time,
digitalizacia a elektronicka archivacia dokumentov);

- digitalna bezpecnost a ochrana udajov (zasady bezpecnej prace s datami
a pristupmi, v praxi Sportovej organizacie, prevencia kybernetickych rizik
a phishingu);

- digitalizacia financnych a prevadzkovych agend (elektronicka evidencia a obeh
dokumentov, prepojenie administrativnych dkonov s uctovnymi systémami, tvorba
a sprava digitalnych formularov);

- udrzatelnost a rodova rovnost v digitalnom prostredi (digitalne rieSenia
podporujuce ekologické fungovanie organizacie, rovnost prilezitosti pri pristupe k
digitalnym technoldgiam, etické a spolocenské aspekty automatizacie).

Profil absolventa:

Absolvent programu dokaze efektivne vyuzivat digitalne technoldgie a automatizacné
nastroje na zefektivnenie administrativnych cinnosti podniku. Ovlada pracu s cloudovymi
platformami, chape principy kybernetickej bezpecnosti a vie optimalizovat procesy v sulade

1) 1 hodina = 60 minut

2)  vSetky vzdeldvacie aktivity budl ukoncené sposobom, aky zvoli lektor pre danu tému - formou projektu jednotlivca
alebo timového projektu, pisomného testu alebo praktickym preskdsanim

3)  kazdy ucastnik vzdelavacieho programu po Uspesnom absolvovani obdrzi potvrdenie o absolvovani Skolenia/kurzu
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s principmi udrzatelnosti a rovnosti prilezitosti. Uplatni sa ako administrativny pracovnik,
manazeér internych procesov alebo koordinator digitalnych rieseni.

Rozsah vzdelavania:
- variant: kratke &kolenie v di7ke 8 a7 16 hodin
- variant: rozsireny kurz v dizke 24 a7 40 hodin

- variant: komplexny vzdelavaci program v dizke 64 a7z 80 hodin

1) 1 hodina = 60 minut

2)  vSetky vzdeldvacie aktivity budl ukoncené sposobom, aky zvoli lektor pre danu tému - formou projektu jednotlivca
alebo timového projektu, pisomného testu alebo praktickym preskdsanim

3)  kazdy ucastnik vzdelavacieho programu po Uspesnom absolvovani obdrzi potvrdenie o absolvovani Skolenia/kurzu



