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EITC/BI/ITIM
e-Zarzadzanie

Szczeg6towa zawartosé programowa kursu (15 godz.):

e Wprowadzenie do zarzadzania

Na czym polega zarzadzanie
Podstawowe funkcje kierownicze
Gtéwne trendy w zarzadzaniu kadrami
Organizacja

Praca zespotowa

Tworzenie zespotéw i ich rodzaje
Normy i cele grupowe

Role cztonkéw grupy i ich umiejetnosci
Asertywnos¢

Konflikt

Komunikacja i jej rola

Skuteczna komunikacja

Rodzaje komunikacji w organizacji
Aktywne stuchanie oraz przekazywanie informacji

e Zarzadzanie projektami i zasobami ludzkimi

Podstawowy proces motywacji
Human Relations oraz model zasobéw ludzkich
Teorie potrzeb
Przywdédztwo
e Sytuacyjne podejscie do przywédztwa
¢ Przywoddztwo transformacyjne
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi
Rekrutacja
e Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna
e Teorie cech
¢ Rozmowa kwalifikacyjna
Szkolenia
o Efektywnos¢ szkoleh

e Wstep do zarzadzania projektami

Etapy realizacji projektu
Zarzgdzanie projektami w praktyce
Harmonogramy projektéw

¢ Informatyzacja

Celowos¢ informatyzacji w instytucjach

¢ Cele dziatalnosci instytucji

* Obszary dziatalnosci biznesowej

e Korzysci z informatyzacji
Audyt potrzeb przedsiebiorstwa
Problem bezpieczenstwa informacji
Infrastruktura informacyjna i komunikacyjna
Oprogramowanie wspomagajace wtasciwg dziatalnosé
Oprogramowanie wspomagajace zarzadzanie przedsiebiorstwem
Kompleksowe systemy ERP
Inne rozwigzania oparte na technologiach informatycznych
Systemy CRM - wprowadzenie
Funkcjonalnosci systeméw CRM

¢ Microsoft Project

Instalacja aplikacji

Pierwsze kroki w Microsoft Project
Wstgzka

Obszar roboczy zadan

Obszar roboczy wykreséw

e Zarzadzania telepracg i zdalng wspétpracag grupowg
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¢ Elastyczne formy zatrudnienia w obecnej sytuacji na rynku pracy
¢ Przeglad definicji telepracy
e Telepraca i jej formy organizacyjne
¢ Rodzaje telepracy
¢ Telepraca a osoba niepetnosprawna
¢ Zmiany spoteczenstwa wptywajgce na technologiczne uwarunkowania telepracy
¢ Spoteczenstwo informacyjne ,Johoka Shakai”
¢ Proces przemian w firmach
e Zarys wykorzystania ICT w nowoczesnych przedsiebiorstwach jako instrumentéw
wspomagajacych teleprace
e Sprzet potrzebny do wykonywania telepracy w oparciu o ustawe o telepracy oraz zwroty
kosztow
e Podstawa prawna
¢ Prawa i obowiagzki telepracownika
e Prawa i obowigzki pracodawcy
e Rodzaje uméw
¢ Umowy cywilno-prawne
e Umowy o prace
e Wz6r umowy o teleprace
¢ Technologie informatyczne dla telepracy w aspekcie oprogramowania (software)
¢ Wewnetrzne systemy komunikacyjne
¢ Wewnetrzne systemy publikacyjno-informacyjne
¢ Wewnetrzne systemy wspoétpracy grupowe;j
¢ Google Apps jako narzedzie stuzgce do komunikacji i wspotpracy zespotowej
¢ Microsoft Office Sharepoint jako przyktad systemu wspierajgcego proces komunikacji i
zarzadzania pracownikami
¢ Technologie informatyczne dla telepracy w aspekcie sprzetowym (hardware)
¢ Przeno$ne komputery
¢ Urzadzenia mobilne
¢ Bezprzewodowy dostep do Internetu
¢ Alternatywne systemy telekomunikacyjne VolP
e Systemy lokalizacyjne GPS
e Zarzadzanie pracg w aplikacjach Google dla domeny (Google Apps)
¢ Poczta elektroniczna GMail
e Tworzenie konta
e Etykiety
e Filtry
e Wyszukiwanie
Komunikator Google Talk
¢ Listy kontaktéw, zaproszenia
e Tryb off-record, archiwum
¢ Konferencje gtosowe i wideo
Edytor tekstowy Google Docs
e Zarzadzanie i organizacja dokumentami tekstowymi
¢ Tworzenia, udostepnianie i wspdlna edycja dokumentéw w czasie rzeczywistym (RTC)
¢ Import plikéw rastrowych i zintegrowany odczyt OCR (optyczne rozpoznawanie znakéw)
¢ Funkcjonalnosci edycyjne dokumentéw tekstowych, zarzadzanie historig zmian
Arkusz kalkulacyjny Google Docs
e Zarzadzanie i organizacja arkuszami kalkulacyjnymi
e Tworzenia, udostepnianie i wspdlna edycja arkuszy kalkulacyjnych w czasie rzeczywistym
(RTC)
¢ Funkcjonalnosci edycyjne arkuszy kalkulacyjnych, zarzadzanie historig zmian
Prezentacje Google Docs
* Tworzenie prezentacji, wspétpraca edycyjna nad prezentacjami
¢ Wstawianie obrazéw i filméw wideo
¢ Udostepnianie i publikowanie
Kalendarz Google
e Tworzenie wydarzen
e Zaproszenia i powiadomien
e Zarzadzanie wieloma kalendarzami
¢ Udostepnianie kalendarza
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* Ustawienia kalendarza
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