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Vzdélavaci program Armady spasy pro poskytovatele socialnich sluzeb v Praze

Praha, listopad 2009

Pocitacové kurzy pro zaméstnance prazskych socialnich sluzeb jsou zahajeny

V fijnu tohoto roku byly zahajeny pocitacové kurzy pro zaméstnance socialnich sluzeb v Praze,
které maji za ukol prohloubit znalosti v nékolika oblastech. Kurzy obsahuji celkem 7 modulll a
vénuji se jak obecnym, tak odbornym informacim v oblasti poc&itaCovych dovednosti a elektronické
komunikace.

Jeden z modulll, ktery probéhne v lednu 2010 je zaméfen na praci s programem New People
Vision (NPV). Ten je hlavnim elektronickym nastrojem zameéstnancl prazskych socialnich sluzeb
Armady spasy pro praci s uzivateli sluzeb. Kromé databaze umoznuje vedeni socialni agendy u
jednotlivych uzivatelll a statistické vystupy dat pro ucely dalSiho zpracovani (vystupy uspésnosti,
vytizenosti sluzby, ekonomické ukazatele). Soucasti tohoto modulu bude workshop vénujici se
moznostem rozSifeni funkci programu s ohledem na poZadavky Zakona ¢&.108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach. Workshop bude urcen i pro dalSi poskytovatele socialnich sluzeb na uzemi
hlavniho mésta Prahy, pracujici s timto programem.

Kurzy a jejich jednotlivé moduly budou vedeny odbornymi lektory ze spole€nosti PC-DIR Real,
s.r.o., U€ast v kurzu bude certifikovana. Zaméstnancim prazskych socialnich sluzeb tak bude
umoznéno prohloubeni kvalifikace, ziskani dalSich pocitaCovych védomosti, zvySi se jim uplatnéni
na trhu prace a predevSim budou schopni lépe pfistupovat k pInéni pracovnich ukoll pfi
poskytovani socialnich sluzeb vzhledem k vedeni ¢asti agendy v elektronické formé.

Aktivitou ,PocCitaCové dovednosti a elektronicka komunikace® bude podporeno celkem 40 osob,
které ziskaji OsvédcCeni o absolvovani s akreditaci MSMT.

Kurzy byly zahajeny v fijnu 2009 a budou ukonceny v ¢ervnu 2010.
Prehled jednotlivych moduld kurzu:

Modul ¢é.1 — Zaklady prace na PC

Struéné seznameni s technickym vybavenim pocitace. Seznameni s klavesnici a mys$i. Zékladni filozofie operacniho
systému Windows, ovladani oken. Vysvétleni pojmu software, soubory. Usporadani soubort a sloZzek na disku pocitace.
Prace se soubory - napf. kopirovani, pfejmenovani, pfesunuti, smazani. Prace s programem Explorer (Priizkumnik) -
program, pomoci kterého se daji jmenované operace provadét. Spousténi program( a ukladani souborti na pevny disk.
Ukladani souborl na externi disk (tzv.flash disk) za ucelem jejich preneseni na jiny pocita¢. Programy z programové
skupiny Prislusenstvi. Vyhledavani souborid na pevném disku. Vytvareni zastupcl pro spousténi programi. Ukazka
internetu.

Modul é.2 - Internet

Zakladni seznameni s programem Internet Explorer a Mozilla Firefox — internetovymi prohlizeci, vznik a struktura
intranetu a internetu, jeho moznosti, zakladni pojmy na intranetu - internetu (www, doména, lokalni sité ...), intranetové
a internetové adresy, prakticka prace s hypertextovymi strankami — ,brouzdani internetem*, zptsoby prohlizeni www
stranek, cilené hledani konkrétni véci na internetu, nejéastéjsi zdroje informaci, ukladani ziskanych informaci na vlastni
pocitac.
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Modul ¢.3 — Lotus Notes — zakladni (LN)

Zaklady prace s LN, zpracovani dokumentl, prace a vyuZiti vefejného a soukromého seznamu adres,prace se
systémem napovédy, udrzba poStovni schranky (vytvareni slozek, pohledi a akci), prace s kalendarem a Ukoly,
vlastnosti LN.

Modul ¢.4 — Lotus Notes — rozsifeny (LN)

Elektronicka posta v systému LN (opakovani zakladnich pojmu), pokrocilé zpracovani dokumentd, tvorba, nastaveni a
vyuZiti seznamd adres, kalendarové a ukolové poloZky (skupinové vyuZiti), prace ve skupiné, prace s databazemi,
udrzba postovni schranky, skupinova posta, tvorba databazi, konfigurace a zména viastnosti LN, ddrzba LN.

Modul ¢.5 — New People Vision (NPV)

Evidence klientt azylovych zarizeni (pro muZe, Zeny, matky s détmi, denni centra), podrobna evidence zakladnich tdaju
o klientech, detailni evidence sluZeb poskytnutych klientovi prostfednictvim azylového zafizeni, kniha sluZzeb - moZnost
zaznamenavat (ukladat) denni zaznamy, ukoly a vzkazy, evidence kratkodobych i dlouhodobych ubytovacich smiluv a
zakazu vstupu, moznost zaznamenani rodinnych vazeb, evidence prichodt a odchodu klienta s detailni statistikou délky
Jjeho pobytu v zarizeni, popis socialniho postaveni klienta, evidence spolupracujicich organizaci a kontaktnich osob
(socialni pracovnik, oSetfujici lékar, kurator). Dale evidence pravidelnych pfijmi a odvodu klienta a jeho platebni
moralky, osobni ucet klienta - ulozné, platby za sluzby, evidence dluhu, castecné a odpusténé thrady, Sablony pro
definice pravidelnych thrad nebo prijmud, zdravotni "karta" klienta - zakladni zdravotni udaje nezbytné pro péci o klienta,
vydej materialu, zapujcky vcetné evidence prodleni s vracenim a evidence kauci, moznost vedeni poznamky, velmi
podrobny filtr pro vytvareni rGiznych sestav a statistik.

Modul ¢.6 — Open Office Calc

Seznameni s prostfedim programu a s jeho ovladacimi prvky, vkladani dat do bunék tabulky, oznacovani riznych
oblasti v listu, formatovani buriky, vkladani a odstrafiovani sloupce, fadku, bunék, format sloupce, fadku, vymazani
zapist/formatu, vkladani jednoduchych vzorcl do buriky, kopirovani vzorct, manipulace s listy, pfikazy z nabidky Data,
prace s nahledem, vzhled stranky, tisk tabulky, privodce funkci, prace s pfikazy kopirovat/vyjmout/vioZit/vloZit jinak,
nabidka Okno, pfepinani mezi soubory, rozdéleni okna pomoci pficky, ukézka vytvofeni grafu.

Modul ¢.7 — Open Office Writer

Seznameni s prostfedim programu a jeho ovladacimi prvky, pofizovani textu v dokumentu, pohyb v dokumentu,
oznaclovani riznych ¢asti textu, uprava pisma, Uprava odstavce, tabulatory — nastaveni zarézek a jejich typy, kopirovani
formatu, prace s prikazy kopirovat/vyjmout/vioZit, jednoduché cislované seznamy, seznamy s odraZzkami, ohrani¢eni —
stinovani, styly - pouziti nadefinovanych stylt, pofizeni a zakladni uprava tabulky, vyhledavani a nahrazovani textu,
prace s nahledem, zahlavi a zapati dokumentu, tisk dokumentu, vytvoreni Sablony (praktické procvi¢eni probrané latky
pfi vytvoreni hlavickového dopisniho papiru), nabidka Okno, prace s vice otevienymi dokumenty.

Vice informaci o této aktivité a projektu jsou k dispozici na webovych strankach
www.armadaspasy.cz (projekty AS a EU) nebo u kontaktnich osob:

Pavel Kvlimeé, koordinator
Lenka Zd'arkova, projektova asistentka

Tel.: 251 106 424, 737 215 410
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