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Vzdelávací kurz od profesionálov

Vzdelávanie je kombináciou online a prezenčného vzdelávania
v rámci okresu, v ktorom ste evidovaný na Úrade práce.

Vyberte si náš kurz a Úrad práce ho í za Vás!uhrad
Naučíte sa pracovať s najmodernejšími so vérovými produktmi a objavíte možnos 

digitálnych a cloudových služieb, ktoré sú používané vo všetkých moderných firmách:
Microso  365 Teams, OneDrive, OneNote, SharePoint

Microso  Office Word, Excel, PowerPoint, Outlook
 ( ),

 ( ). 

V súčasnos  už každý zamestnávateľ požaduje takéto vedomos  a zručnos  vo svojich
inzerovaných pracovných ponukách (*podľa portálov , , ,

 a iných).
profesia.sk kariera.sk praca.sme.sk

istp.sk

Pri online vzdelávaní sa vzdelávate doma bez potreby cestovania a prostredníctvom
našej licencie Microso  365 máte k dispozícii všetky potrebné programy.

Každý účastník od nás dostane licenciu Microso  365 pre pohodlnú on-line výučbu
a prístup ku kvalitnému e-learningovému portálu s interak vnymi študijnými materiálmi

a inštruktážnymi videami.

Banská
      Bystrica

Vďaka cer fikátu ComBuS budete vedieť zamestnávateľom preukázať svoje
digitálne zručnos  a okamžite sa zapojiť do pracovného procesu.

ONLINE
ŠTÚDIO



Odporúčame pre pracovné pozície

BENEFITY pre absolventov nášho kurzu:

Kurz je určený hlavne pre:
uchádzačov, ktorí chcú zvýšiť a rozšíriť svoje digitálne znalos  a zručnos  na vyššiu

   úroveň v systéme Microso  365
absolventov, ktorí si chcú nájsť prácu s vyžadovanými pokročilými znalosťami ovládania

   kancelárskych programov aj vo webovom prostredí

· 

· 

Tento kompetenčný kurz je jednou z podmienok na zamestnanie všade tam,
kde sa používa počítač na pokročilej úrovni.

· kurz ý evidovaným uchádzačom
   uhradí Úrad práce po podaní žiados 
   a splnení podmienok

digitálne zručnos , ktoré firmy na Slovensku
   vyhľadávajú

cer fikát rešpektovaný firmami na celom
   Slovensku

paušálne výdavky (cestovné, stravné)
profesionálni lektori s ECDL akreditáciou

   a dostatok času (20 dní / 160 hodín) –
   záruka toho, že sa naozaj naučíte

, ktor

· 

· 

· 
· 

Dispečer / Špeditér

Asistent predaja

Obchodník

Obchodný referent

Recepčný

Administra vny pracovník

Obchodný zástupca

Klientsky pracovník

Internetový predajca

Asistent manažéra

Odborný referent

Marke ngový manažér

Realitný maklér

Expedičný pracovník

...a iné



Firemná komunikácia

Rozsah vzdelávacieho programu: 20 dní / 160 hodín

plánovanie činnos  a komunikácia prostredníctvom
Teams a Outlook

Teams Outlook

Čo sa naučíte?

Administratívne postupy

spracovanie dokumentov a zdieľanie vo firemnej
sie  za pomoci OneDrive a online verzií

Word, Excel a PowerPoint

Excel PowerPointWord

OneDrive



Čo sa naučíte?

Automatizácia spracovania
dokumentov

Videokonferencie

spravovanie plánovaných činnos , vytváranie online
formulárov pomocou Forms, tvorba elektronických

poznámkových blokov s OneNote áranie a publikovanie
v rámci vnútrofiremnej siete pomocou pla ormy SharePoint

, vytv

plánovanie, vedenie a účasť na online schôdzach

Forms OneNote SharePoint

Teams



Prístup do vzdelávacieho portálu
www.digitalcompetence.sk, v ktorom
Vás čakajú spracované interak vne
študijné materiály pre jednotlivé
moduly systému ComBuS.
Bezplatné pridelenie licencií
Microso  365 (Teams) pre pohodlnú
on-line výučbu.

Sme profesionáli a sme tu pre Vás
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