Rekvalifikaéni kurz Organizaéné technicky pracovnik se
zaméirenim samostatného provozniho operatora

Ramcovy p rehled u €iva rekvalifika €niho kurzu
Organiza €né technicky pracovnik s rozSi Fenim na
samostatného provozniho operatora

Standardni délka kurzu je 120 wavacich hodin. Kurzy budou vypisovany jakinéctidenni celodenni.
Vyuka probiha na &ebrt vybavené datovym projektoremiipadré positatem. Skoleni probihaji vzdy od
8:00 do 16:00 hodin. Kazdy poslu¢haa k dispozici samostatny §ta¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu
ke kurzu. Optimalni pfet posluch&i v kurzu je gt az osm. V pkbéhu kurzu je k dispozici aterstveni.

Kurz je sestaven tak, aby vybranym zZatmand&m poskytl uceleny blok dovednosti a zvyklosti&mného
standardu. Je zaffen hlavie na ugdomeni si vyznamu kazdého pracovnika ve vyrobnim prnocgsuéasré
jsou vSak dovednosti tohoto kurzu odborndipravou pro praci pod tlakem a naslednychézme stylu
fizeni, coZ je v dnedni débohuzel velmEastym jevem.

Hlavni podstatou kurzu je metoda 5S (Stihld vyrpbdgrd @i jak odstranit nevykonnost, plytvani,
nedostatek sebediscipliny, nizkou pracovni mora&katnou kvalitu a vysoké nakladyuiaz je kladen na
osobni zodpasdnost kazdého zagatnance a na zvladani pracovnich i mimopracovnigsevych situaci,
které snizuji koncentraci a vykon pracovhik/ysledkem této metody je, aby se s ni sami&amanci
ztotoznili, a zr&nili svij pristup k praci.

Kurz je veden interaktivni formou ¢etnymi nacviky a zgnou vazbou. Po jeho absolvovani budou
zanestnanci okamzé schopni ¥domosti aplikovat afjspét svymi znalostmi k rozvoji chodu firmy

Po absolvovéani kurzu je absolverippaven pro efektivni vyrobriinnost, optimalni vyuzivani skladovani,
techniky optimalizace prace na pracovisti, zasotaich prvk nutnych k zeStihleni vyroby a celkové
samostatnosti v pracovnim procesu. Zna uvedendulgmatiku a skteré obchodni taktiky, zvliada zaklady
obchodni a profesionélni komunikace, komunikacedsipenymi a natizenymi etrg reSeni konflikt a
krizovych situaci. Je taktéZipraven na vedeni samostatnych obchodnich jedngmodeje. Zn4 zasady
obchodni prezentace ve fyzické i virtualni potldbovede pro praci ve vyréka obchodu vyuZit pidtad a
zvlada zakladni pgtacové program. Zné technické postupy a zasady.

Ramcova témata standardniho rekvalifika&niho kurzu:

e Z&klady prace na PC o Z&klady vedeni tymu

» Administrativa a korespondence » Z&klady komunikace

» Zvladani stresovych a krizovych situaci » Principy Stihlé vyroby

» Personalni agenda na PC e Zasady BOZP na pracovisti

» Time management » Personalistika a prace s potizenymi

Kurz je dale rozSiren o nasleduijici témata:

» Principy Stihlé vyroby — specializace na operatorye vyrobé

» Optimalizace prace na pracovisti

» Problematika skladového hospodgstvi ve vztahu ke Stihlé vyrol
» Prace s kolegy aeSeni vztalia na pracovisti

Podminkou dasti na rekvalifikdnim kurzu jsou obecné znalosti na Urovni zakladwitdtlani, doporduje
se zakladni znalost prace gfgatem.
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Rekvalifikaéni kurz Organizaéné technicky pracovnik se
zaméirenim samostatného provozniho operatora

Kurz je rozdélen do vyukovych moduti dle standardni osnovy dopl&né o nasledujici
detailni témata:

Pracovni a osobni motivace za#stnanai
Cilem tohoto bloku je navazat na aplikaci pozithaimysleni a fimét posluchée k tvorkE osobniho planu.
V ném si v klcovych oblastech Zivota &ir ¢eho chiji dosahnout a stanovi si tak zakladni Zivotni mety
Dale si uti své zakladni hodnoty. To zvySi jejich zapojenha’ do prace a da jejich praci smysl.

Metoda 5S a jeji [Finos
5S" je zkratka pro & pojma, které v japonsti# zalinaji pismen ,S* (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu,
Shitsuke). Echto @t pojmi pokryva veSkeré aspekty dobrého hospeds a efektivnich pracovnich
postufi. Je to metoda zaffena na zmrnu postoj pracovnik k pracovistim a str@m, na vytvdeni a
udrzeni organizovanéhéistého a vysoce vykonného a disciplinovaného pridtov

SEIRI (rozt ¥idit)

V tomto bloku se posluckianalsi najit spravnou cestu ke klasifikaci vSeaitiy které se na
pracovisti objevuji. Cilem je souetit se na to nejdeZit¢jSi a diky tomu odélit potrebné a
nepotebné ¥ci. Provozy i psaci stoly byvaji pln&ai, které bd’ uz nikdy nepouZzijeme, nebo
budou pateba az v daleké budoucnosti. Ods¥rdrevySi pruznost a vyuZitelnost mist a pracvis

SEITON (srovnat)

Smyslem tohoto bloku je umistit gebné a uzivanései tak, aby mohly byt jednoduse a rychle
pouZity, tzn. Ze byste & blize umistitéasgji pouzivané ¥ci. Ozndit jasre jejich umistni tak,
aby kazdy ¥dél, kde co je. Draz je kladen i na bezpmost jejich uloZeni a speciélni vlastnosti
(citlivost na vihkost, stelné zé&eni, teplotu,...).

SEISO (vygistit)

Vam pontze vyistit pracovisé. Diky nepdadku, usazenému prachu, Spinavym tRn
dverim, strofim a ndadi ndm vznika spoustu rizikovych mist a nasieditenaklad, protoZze
nejsme schopni odhalit moZnou porucktas:

SEIKETSU (systematizovat)

Jde i o upravenost pracoviiKvhodny pracovni af, obuv,...) a jejich hygienu (n&pna
pracovistich vyroby zdravotnickych preetiki). DalSim cilem je zlepSit i pracovni priedi, aby
bylo mozné pracovat rychle, kvakta efektivré. Jde o tzv. visual management.

SHITSUKE (standardizovat)

Disciplina je pi dodrZzovani zasad 5S velmiildzita — zvla8 vedouci pracovnici musi jit
piikladem.VSichni zagstnanci by nili byt seznameni s firemnimi pravidly a se zasadami
Opakovani je matka moudrosti a digirosggje Skoleni p@ase zopakovat. Cilem je vyttiovhodné
navyky pracovnii jiz od jejich nastupu na pracowist

Typologie osobnosti a testy &astniki
Cilem je gedstavit @astnikim 4 druhy ty ¢lovéka z hlediska prozivani emoci a pohledu nd.slak tyto
lidi poznat a jak tyto &domosti pouZit pro jednani. Odstéanbariér, které vedou k nedorozémn Néasledi
bude proveden jednoduchy test osobnosti a jehodndeeni. Cilem testu je poznat swégnosti a slabiny.
Diky t¢tmto znalostem pakéastnici mohou rozvinout djypotencial.

Zvladani stresovych situaci
V tomto bloku se &astnici seznami s technikami, diky kterym budouimeagovat i v obtiZnych situacich
s klidem. Je tlezité un&t své emoce udrzet, ale jegkilezitéjSi je gredchazet jejich vzniku.

Pozitivni mySleni a jeho aplikace
V tomto bloku bude vyuka zattena na rozdily v reakcich nézné situace. Jak moc nas owli§i nase
predchozi zkuSenosti. Jakigteme znanit vysledky zngénou naSeho postoje? Kazdy si utvaij Zivot sam
a zaleZi na jeho reakcicliaech.
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zaméirenim samostatného provozniho operatora

Stihla vyroba - objasréni a implementace Usporné metody 5S
55" je zkratka pro @ pojmi, které v japonSti zainaji pismen ,S* (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu,
Shitsuke). Echto @t pojma pokryva vesSkeré aspekty dobrého hospediaa efektivnich pracovnich
postufi. Je to metoda zafiena na zmnu postoj pracovniki k pracovistim a strém, na vytvdeni a
udrZeni organizovanéhgistého a vysoce vykonného a disciplinovaného prdtov

* sousfedni se na nejlezit&jsi - strukturalizovat

* seftideéni, uspdadani - systemizace

* smysl praistotu -¢istit kvali bezp&nosti a udrzb

* standardizace — neustélé zlepSovani pdstup

* sebekazg disciplina - stanoveni kontrolnich mechanizanejich dodrzovani

Zasady BOZP na pracovisti

* bezpe€nost a ochrana zdravi zastnané pii praci,

* fizeni BOZP, systém prevence rizik,

* seznameni s konkrétni zakladni pozadavky BOZP ra&opiSti s orientaci na ukoly a igmb
provedeni Ukdl v oblasti BOZP,

* seznameni s pozadavky pravnich a ostatnfelpsi,

* pozarni ochrana: dle vypracovaného a schvalenémafléého planu d&asového rozvrhu Skoleni o PO.

Zaklady prace s technikou a komunik&nimi prostiredky
» Zaklady ovladani IT techniky ve vztahu k operatgrskstanicim a zadavani dat ve vy&ob
» Zakladni komunikace prasidnictvim IT techniky, vnitrofiremni komunikace
» Zaklady vykaznictvi ve vyrah tabulkové vykazy a datové fronty
* Obchodni komunikace na §teci veéetng emaifi a elektronické komunikace
* Bezpe&nost a ochrana technickych informaci a techniky

Zéklady vedeni tymu a komunikace
» Zvladani stresovych a krizovych situaci
* Time management

Z&klady vedeni tymu

Z&klady komunikace

* Personalistika a prace s gagnymi

Metodika, uéebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zalozena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lekt tento kurz vyduji dle této metodiky a je proérzdvazna. V rdmci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkusebiikiady, které jsou na konci kazdého bloku samostatobirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslueéhpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckiSténou girucku — knihu.

Pozadavky na vywéujici:

V pribéhu celého kurzu sefpdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gaissial v oblasti
Skoleni uvedeného programu. PoZadavky nawjjtiho lektora: minimalé stedoskolské vzglani, praxe 6 rsial
v oblasti Skoleni, podrobné znalosti problematiky.

Vyhodnoceni pribéhu a éinnosti vzdélavaci akce:

Na zawr (¢astnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmdcpodkladem pro udeni rekvalifikasnich
oswdeeni. 70% usgsnost tohoto testu je podminkou kelehi rekvalifikatniho os¥déeni o UuspSném absolvovani
rekvalifikatniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh probiranych v uvedeném kurzu.
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