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1.Úvodní slovo

Vážení přátelé,

dovolte, abych Vás informovala o  projektu Zvýšení konkurenceschopnosti a adaptability nestátních neziskových organizací Libereckého kraje (dále jen NNO), jehož nositelem se stala společnost Trojzemí o.p.s. 

Všeobecným cílem tohoto projektu je dosažení operačních cílů opatření 4.1 Operačního programu Rozvoje lidských zdrojů, tj. Zvýšení adaptability zaměstnavatelů a zaměstnanců na změny ekonomických a technologických podmínek, podpora konkurenceschopnosti.

Specifickým cílem projektu je :

· Zaměření na podporu vzniku pracovních míst i prostřednictvím sebezaměstnání a udržení stávajících pracovních míst z oblasti zaměstnavatelů ze sektoru neziskových organizací, která by bez pomoci ESF nemohla vůbec vzniknout nebo by došlo k jejich zániku. 

· Vzdělávání v oblasti komunikačních a informačních technologií. 

· Rozšiřování nabídky programů vzdělávání s cílem zvýšení dostupnosti dalšího vzdělávání a poskytnutí odborných znalostí zaměstnavatelům a zaměstnancům (včetně kompetencí potřebných k tomu, aby se vyrovnali s měnícími se tržními podmínkami).

Cílovou skupinou projektu jsou proto jak zaměstnavatelé, tak i zaměstnanci ze sektoru neziskových organizací.

V rámci realizace projektu se předpokládá přímé zapojení cca 90 subjektů v Libereckém kraji. Odhad přímých příjemců výstupů projektu je  cca 400 osob. Zvýšení informovanosti, vzdělanosti a konkurenceschopnosti NNO by mělo proběhnout v 6 vzdělávacích programech, a to se zaměřením na tyto oblasti : poradenství, IT, projektové řízení, fundraising, marketing a PR.

Hlavním partnerem v projektu je  Asociace nestátních neziskových organizací Libereckého kraje (ANNOLK), jejímž  posláním je :
„Být partnerem institucím Libereckého kraje, zástupcem, pomocníkem a rádcem neziskových organizací všech typů, velikosti a zaměření v kraji“.

Asociace Nestátních Neziskových Organizací Libereckého  Kraje byla založena v květnu 2002 - je otevřenou organizací.  Jako sdružení právnických osob sdružuje 49 jednotlivých i střešních organizací v kraji, sdružuje občanská sdružení, nadace, nadační fondy a zařízení církví.

Máte li zájem být informováni o připravujících se seminářích a školeních, podílet se na realizaci nebo se stát příjemcem výstupů tohoto projektu, kontaktujte nás prosím na: tel485 340 994, info@3zemi.cz nebo http://www.3zemi.cz.

S pozdravem 
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Ing. Eva Korseltová

manažer projektu za Trojzemí o.p.s.
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2.Nabídka vzdělávání - tématické okruhy kurzů  

Celý vzdělávací cyklus je rozdělen do šesti tématicky zaměřených kurzů:

1. informační technologie

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

· MS Excel - tipy, triky pro pokročilé



rozsah: 2 dny, 30. – 31. 3. 2006 



počet účastníků:10

· MS Access - základy práce



rozsah: 2 dny, 6. – 7. 4. 2006 



počet účastníků:10

· MS PowerPoint



rozsah: 2 dny, 13. – 14. 4. 2006 



počet účastníků:10

· MS Word - tipy, triky pro pokročilé



rozsah: 2 dny 20. – 21. 4. 2006 



počet účastníků:10

· MS Outlook



rozsah: 1 den, čt 27. 4. 2006



počet účastníků:10

· MS PowerPoint – pokročilí



rozsah: 1 den, pá 28. 4. 2006 



počet účastníků:15

· Adobe Photoshop (Zoner Calisto)



rozsah: 2 dny, 4. – 5. 5. 2006 



počet účastníků:15

· Adobe Acrobat



rozsah: 1 den, čt 11. 5. 2006 



počet účastníků:15

· obsluha redakčního systému vzorového webu včetně redakčního systému

rozsah: 1 den, pá/dopo 12. 5., čt/odpo 18. 5. 2006 (od 15.hod)



počet účastníků: 2x15

poznámka: 1 den cca 4 - 6 hod., dopo 8-12 hod, odpo 13-17hod

uvedený počet účastníků je myšlen v rámci jednoho modulu (moduly budou probíhat paralelně dopoledne i odpoledne od 27.4)



u 2-denních modulů : 
dopolední  čt/ pa 1.+2.část, 

odpolední čt /pa 1.+2.část.

2. foundraising

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

· zdroje financí pro NNO, financování projektů 

· metody individuálního fundraisingu 

· firemní fundraising 

· fundraisingový plán



rozsah: 4 dny, 25. 5., 1. 6., 8. 6., 15. 6. 2006 

  

počet účastníků: 15

daně – individuální poradenství, seminář

cíl a program semináře: poradenství od daňového poradce 

individuální poradenství přímo v sídle NNO


rozsah: 10 dní, 6. – 16. 3. 2006                          

                   počet účastníků: konzultace v 10 NNO

 
seminář

· Shrnutí nejčastějších problémů při sestavování 

daňového přiznání, možnosti využití účetních výkazů jako informací k řízení organizace



rozsah: 1 den, termín bude oznámen po dohodě s NNO(duben)



počet účastníků:  15 

3. projektové řízení

kurz bude rozdělen do následujících modulů:


Techniky řízení

· Skupiny technik a nástrojů řízení podle projektů

· Vymezení základních oblastí řízení podle projektů

Analýza problémů

· Analýza problému, strom problémů, strom cílů

· Definice cíle, hlavní myšlenky, posloupnosti cílů

· Logika projektu, posloupnost očekávání v rámci projektu

· Vertikální logika, vnější a vnitřní podmínky

· Obsah návrhu projektu

Logframe I, II

· Logický rámec

· Objektivně ověřitelné ukazatele, postupy jejich stanovení a prostředky 

              ověření

· Rozbor předpokladů a rizik, jejich objasnění

Přehled Evropských programů

· Přehled evropských programů, možnosti čerpání prostředků

rozsah: 5 dní, 22. 6., 29. 6., 24. 8., 30. - 31. 8. 2006 

počet účastníků: 15 

4. marketing, Publik relation, komunikační dovednosti

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

     Marketing a PR

· efektivní marketing, marketingové strategie, benchmarking a benchlearning

· marketing a public relations, firemní identita, integrovaná komunikace

· aktivní PR (práce s logem, firemní tiskoviny…)



rozsah: 3 dny, 7. 9., 14. 9., 21. 9. 2006 

     

počet účastníků: 15

     Komunikační dovednosti

· zásady úspěšné sebeprezentace, komunikace verbální a neverbální

· srozumitelná formulace myšlenek, technika řeči a kultura mluveného projevu

     hlasová technika, rétorika)

· veřejné vystoupení a vedení veřejné diskuse

· kultura mluveného a psaného projevu



rozsah: 4 dny,  26. 9., 5. 10., 12. 10., 19. 10. 2006 

    

počet účastníků:15

5. manažerské dovednosti

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

· time management I,II

· týmová spolupráce I,II

              rozsah: 4 dny, 26. – 27. 10., 2. - 3.11. 2006  

     

počet účastníků:15

6. motivační dovednosti 

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

· Řešení konfliktů

· Prevence konfliktů

· Rozvoj osobnosti

· Selfmanagement a stres

rozsah: 4 dny, 27. – 29. 7. 2006 , 17.-19.8.2006

     počet účastníků:15

3.Podrobná nabídka jednotlivých kurzů

1. informační technologie

MS Excel - tipy, triky pro pokročilé

Hlavní témata kurzu

· Použití vybraných vestavěných funkcí Excelu

· Analýza dat v tabulkách a v databázích

· Kontingenční tabulka

· Kontingenční tabulky – včetně různých způsobů zobrazení dat (% z celku a pod.)

· Vytváření a používání vlastních šablon v Excelu

· Tvorba formulářů 

· Vlastní formátování, podmíněné formátování.

MS Access - základy práce

Hlavní témata kurzu

· obecná struktura databáze a návrh vlastní databáze

· definice polí a typy polí

· práce s databázemi a jejich úprava

· export a import dat

· dotazy

· třídění a vyhledávání údajů podle různých kritérií

· tvorba formulářů

· vytvoření tlačítek a přepínačů

· základy použití maker

MS PowerPoint

Hlavní témata kurzu

· základní pojmy, různé formy elektronických prezentací: snímky (slides), celoobrazovkové promítání 

      (slide show), letáčky, osnova, poznámky

· vytváření působivých snímků s texty, obrázky, barvami, stínováním a dalšími efekty

· ukládání, otevírání a vytváření nové prezentace, využívání připravené šablony pro rychlou tvorbu prezentací

· vkládání tabulek, grafů, organizačních schémat a dalších prvků

· vytváření celoobrazovkové prezentace s přechodovými efekty

MS Word - tipy, triky pro pokročilé

Hlavní témata kurzu

· hromadná korespondence

· vytváření a používání šablony jako předlohy a nástroje při tvorbě typizovaných dokumentů

· práce s dlouhými dokumenty – styly, obsah

· provádění výpočtů v tabulkách, třídění záznamů

· využití údajů z tabulek a databází pro automatické rozepisování hromadné korespondence

· využití grafických nástrojů programu MS Word

MS Outlook

Hlavní témata kurzu

· popis prostředí aplikace a struktury kalendáře

· schůzky - zápis, změna, zrušení schůzky, schůzka opakovaná, s připomínkou, s poznámkou

· úkoly - zápis projektu nebo úkolu, pravidelný úkol, změna, zrušení, filtrování, řazení, seskupování úkolů, stav úkolu, zařazení do knihy schůzek

· kontakty - vytvoření seznamu osobních kontaktů, zápis, změna, zrušení kontaktu, vytvoření skupin a třídění kontaktů

· události - zápis, prohlížení, změna a zrušení jednorázových nebo pravidelných událostí

· vytvoření a využití přístupových práv, přístup do cizího kalendáře

· možnosti tisku kalendáře

· import, export a zálohování údajů

· možnosti úpravy uživatelského prostředí

MS PowerPoint - pokročilí

Hlavní témata kurzu

·   Export a import textů

·   Přechody mezi snímky

·   Použití zvuků a videa

·   Navigátor

·   Větvení prezentací

Adobe Photoshop (Zoner Calisto)

Hlavní témata kurzu

· prostředí aplikace

· vrstvy

· úpravy obrázků

· maska

· retušování

· bitmapové a vektorové kreslení

· práce s texty

· filtry

Adobe Acrobat

Hlavní témata kurzu

· Pracovní plocha 

· Vytváření souborů Adobe PDF

· Volby Acrobat  Distilleru

· Práce s PDF

· Distribuce dokumentů v PDF

Zhotovení vzorového webu včetně redakčního systému s příslušnou dokumentací a sadou grafických šablon

Hlavní témata kurzu

· Grafický návrh a zpracování redakčního systému v prostředí PHP s využitím databáze MySQL.

· Grafický návrh a zhotovení sady šablon grafického vzhledu celého webu.

· Zhotovení manuálu k redakčnímu systému.

· 30ks CD se vzorovým webem včetně sady grafických šablon a manuálu.

Obsluha redakčního systému vzorového webu 

Hlavní témata kurzu

· Školení obsluhy redakčního systému vzorového webu.

· Seznámení s redakčním systémem.

· Vysvětlení základních pojmů.

· Základní editace a nastavení redakčního systému.

· Vzorové příklady a praktická cvičení.

2. fundraising

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

· zdroje financí pro NNO, financování projektů 

· metody individuálního fundraisingu 

· firemní fundraising 

· fundraisingový plán

Cílem semináře je seznámit účastníky s různými zdroji a metodami fundraisingu a možností jejich kombinování při financování projektů. 

Seminář vám pomůže pochopit nezbytnost vícezdrojového financování NNO
Do kurzu bude zařazen i seminář, věnovaný problematice daní a účetnictví 

Cílem semináře je seznámit účastníky s nejčastějšími problémy při sestavování daňového přiznání         témata: praktické příklady, účtová osnova pro NNO, daňové povinnosti apod. 
3. projektové řízení

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

· Skupiny technik a nástrojů řízení podle projektů

· Vymezení základních oblastí řízení podle projektů

· Analýza problému, strom problémů, strom cílů

· Obsah návrhu projektu

· Logický rámec

· Definice cíle, hlavní myšlenky, posloupnosti cílů

· Logika projektu, posloupnost očekávání v rámci projektu

· Vertikální logika, vnější a vnitřní podmínky

· Objektivně ověřitelné ukazatele, postupy jejich stanovení a prostředky ověření

· Rozbor předpokladů a rizik, jejich objasnění

Cíl: získání praktických informací o vhodnosti a univerzálnosti projektového řízení při řízení procesu tvorby hodnot, naučení se metodice, technikám, využívání nástrojů řízení a způsobům formulací základních oblastí řízení podle projektů, ověření si postupů aplikovaných ve své každodenní praxi

4.marketing, Public Relation, komunikační dovednosti

kurz bude rozdělen do následujících modulů:

Marketing a PR

· efektivní marketing, marketingové strategie, benchmarking a benchlearning

· marketing a public relations, firemní identita, integrovaná komunikace

· aktivní PR(práce s logem, firemní tiskoviny…)

Cíl: seznámení se zásadami marketingových strategií, benchmarking a benchlearning, zásady správné sebeprezentace a prezentace (PR), komunikační dovednosti ( transakce v komunikaci)

   Komunikační dovednosti

· zásady úspěšné sebeprezentace, komunikace verbální a neverbální

· srozumitelná formulace myšlenek, technika řeči a kultura mluveného projevu (hlasová technika, rétorika)

· veřejné vystoupení a vedení veřejné diskuse

· kultura mluveného a psaného projevu

Cíl: Vzdělávací program je určen všem, kteří reprezentují sebe i svou organizaci na veřejnosti, chtějí zdokonalit své vystupování a být ještě úspěšnější.

5. manažerské dovednosti

kurz bude rozdělen do následujících modulů:


· time management

· týmová spolupráce

Cíl: Naučit se efektivně hospodařit s časem, poznat sám sebe a na základě toho si lépe organizovat pracovní i osobní rozvrh
6. motivační dovednosti 

kurz bude rozdělen do následujících modulů:


Řešení konfliktů

· zákonitosti vývoje konfliktu,

· zdroje vzniku konfliktů,

· vztahová a obsahová stránka konfliktu,

· lidský faktor v řešení konfliktních situací,

· pozitivní aspekty konfliktu,

· osobnostní charakteristiky ovlivňující řešení konfliktu,

· vlastní styl řešení konfliktů,

· techniky řešení konfliktů,

· zvládání konfliktů v jednotlivých krocích,

· základní preventivní metody předcházení konfliktům.

Rozvoj osobnosti

· sebereflexe jako faktor zlepšování komunikace,

· sebepoznání (osobnostní diagnostika – test interpersonálních tendencí),

· práce s vlastní agresivitou,

· aspekty dominance a submise,

· selfmanagement,

· práce s cíli a prioritami,

· plánování času a dosahování cílů,

· stres a jeho zvládání,

· eustres a distres,

· faktory působící na vznik stresu,

· mapování vlastních stresorů,

· důsledky nezvládnutého stresu,

· syndrom vyhoření (burnout) a jak mu předcházet,

· techniky relaxace jako nástroj zvládání stresu. 

Cíl: Získat informace a zkušenosti týkající se rozvoje dovedností aplikovatelných v profesním i osobním životě
4.Harmonogram  jednotlivých kurzů
	název kurzu
	název modulu
	Termíny  březen
	Termíny  duben
	Termíny květen
	Termíny  červen
	Termíny  červenec

	1. informační technologie
	MS Excel 
	 30.-31.
	 
	 
	 
	 

	 
	MS Access
	 
	 6.-7.
	 
	 
	 

	 
	MS PowerPoint
	 
	 13.-14.
	 
	 
	 

	 
	MS Word
	 
	 20.-21.
	 
	 
	 

	 
	MS Outlook
	 
	 27.
	 
	 
	 

	 
	MS PowerPoint-pokr.
	 
	 28.
	 
	 
	 

	 
	Adobe Photoshop
	 
	 
	 4.-5.
	 
	 

	 
	Adobe Acrobat
	 
	 
	 11.
	 
	 

	 
	vzorový web/redakční syst.
	 
	 
	 12. dopo
	 
	 

	 
	vzorový web/redakční syst.
	 
	 
	 18. odpo
	 
	 

	2. Fundraising
	daně-poradenství
	 6.-16.
	 
	 
	 
	 

	 
	daně-seminář
	 
	 upřesněno
	 
	 
	 

	 
	zdroje financí pro NNO
	 
	 
	 25.
	 
	 

	 
	metody fundraisingu
	 
	 
	 
	 1.
	 

	 
	firemní fundraising
	 
	 
	 
	 8.
	 

	 
	fundraising. plán
	 
	 
	 
	 15.
	 

	3. projektové řízení
	techniky řízení
	 
	 
	 
	 22.
	 

	 
	analýza problémů
	 
	 
	 
	 29.
	 

	 
	přehled evrop. programů
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Logframe I.
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Logframe II.
	 
	 
	 
	 
	

	4. marketing, PR, komunikace
	efektivní marketing
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	marketing a PR
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	aktivní PR
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	úspěšná sebeprezentace
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	technika řeči, mluv.projev
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	veřejné vystupování
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	kultura mluv. a psan. projevu
	 
	 
	 
	 
	 

	5. manažerské dovednosti
	time management I.
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	time management II.
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	týmová spolupráce I.
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	týmová spolupráce II.
	 
	 
	 
	 
	 

	6. motivační techniky
	řešení konfliktů I.
	 
	 
	 
	 
	 27.-29.

	 
	rozvoj osobnosti I.
	 
	 
	 
	 
	 27.-29.

	 
	řešení konfliktů II.
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	rozvoj osobnosti II.
	 
	 
	 
	 
	 


Přihlášky na jednotlivé termíny posíljte prosím na e-mailovou adresu : info@3zemi.cz
Kontaktní osoba pro aktualizaci přihlášek : Ivana Fuchsová

Děkujeme za včasné přihlášení

	název kurzu
	název modulu
	Termíny  srpen
	Termíny  září
	Termíny  říjen
	Termíny  listopad

	1. informační technologie
	MS Excel 
	 
	 
	 
	 

	 
	MS Access
	 
	 
	 
	 

	 
	MS PowerPoint
	 
	 
	 
	 

	 
	MS Word
	 
	 
	 
	 

	 
	MS Outlook
	 
	 
	 
	 

	 
	MS PowerPoint-pokr.
	 
	 
	 
	 

	 
	Adobe Photoshop
	 
	 
	 
	 

	 
	Adobe Acrobat
	 
	 
	 
	 

	 
	vzorový web
	 
	 
	 
	 

	 
	redakční systém
	 
	 
	 
	 

	2. Fundraising
	daně-poradenství
	 
	 
	 
	 

	 
	daně-seminář
	 
	 
	 
	 

	 
	zdroje financí pro NNO
	 
	 
	 
	 

	 
	metody fundraisingu
	 
	 
	 
	 

	 
	firemní fundraising
	 
	 
	 
	 

	 
	fundraising. plán
	 
	 
	 
	 

	3. projektové řízení
	techniky řízení
	 
	 
	 
	 

	 
	analýza problémů
	 
	 
	 
	 

	
	přehled evrop. programů
	 24.
	
	
	

	 
	Logframe I.
	 30.
	 
	 
	 

	 
	Logframe II.
	 31.
	 
	 
	 

	4. marketing, PR, komunikace
	efektivní marketing
	
	  7.
	 
	 

	 
	marketing a PR
	 
	 14.
	 
	 

	 
	aktivní PR
	 
	 21.
	 
	 

	 
	úspěšná sebeprezentace
	 
	 26.
	 
	 

	 
	technika řeči, mluv.projev
	 
	 
	 5.
	 

	 
	veřejné vystupování
	 
	 
	 12.
	 

	 
	kultura mluv. a psan. projevu
	 
	 
	 19.
	 

	5. manažerské dovednosti
	time management I.
	 
	 
	 26.
	 

	 
	time management II.
	 
	 
	 27.
	 

	 
	týmová spolupráce I.
	 
	 
	 
	 2.

	 
	týmová spolupráce II.
	 
	 
	 
	 3.

	6. motivační techniky
	řešení konfliktů I.
	 
	 
	 
	 

	 
	rozvoj osobnosti I.
	 
	 
	 
	 

	 
	řešení konfliktů II.
	 17.-19.
	 
	 
	 

	 
	rozvoj osobnosti II.
	 17.-19.
	 
	 
	 


Přihlášky na termíny posíljte prosím na e-mailovou adresu : info@3zemi.cz
Kontaktní osoba pro aktualizaci přihlášek : Ivana Fuchsová


Děkujeme za včasné přihlášení


5.Podmínky účasti v projektu

Společnost která splní podmínku vstupu do projektu, a sepíše smlouvu o většinové účasti  při realizaci aktivit projektu, bude zapůjčen notebook k používání  po dobu trvání projektu.

Pozn.: počet notebooků je limitován ( záleží na datumu registrace a podpisu smlouvy o vstupu do projektu)










