ASTRA DYNAMIX / CVICNY PODKLAD

Sprievodca modelovym kurzom

Administrativa po prestavke

Cviény dokument

VSetky terminy, pravidla a nazvy v tomto PDF su vymyslené. Dokument sluzi iba na nacvik
prace s Al. Nie je to ponuka kurzu Astra Dynamix ani prihlaska.

Co v iom najdes
Organizaciu vyucby, ¢asovu narocnost, technicku pripravu, podmienky ucasti a vynimky.

Udaje su rozdelené do samostatnych kapitol, aby si mohla precvigit vyberovy vytah.

Verzia a ¢islovanie

Verzia 1.0, vytvorené 21. 10. 2026. Dokument ma 8 stran. Cislo v pate je zhodné s poradim

stranky v PDF vratane tejto titulnej strany.

Vymysleny kurz. Ziadna skutoéna ponuka. / Verzia 1.0



ASTRA DYNAMIX / CVICNY PODKLAD

01 / Pre koho je cvi¢ny kurz

Vstupné predpoklady

Zameranie
Cvicny kurz je ur€eny ludom, ktori sa vracaju k administrativnej praci po prestavke. Trénuju

orientaciu v dokumentoch, jednoduché tabufky a kontrolu pracovnych udajov.

Predchadzajuca prax

Predchadzajuca prax v administrative nie je podmienkou ucasti.

Zakladné ovladanie

Ugastnitka ma vediet otvorit prehliadag, ulozit' subor a napisat kratky text. Pokrogilé vzorce
ani programovanie sa nevyzaduju. Obsah neslubuje ziskanie zamestnania.
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02 / Rozvrh

Terminy a zive lekcie

Zaciatok a koniec

Kurz sa zagina 9. 11. 2026 a kon¢i 4. 12. 2026.

Pravidelné stretnutia

Zivé online lekcie prebiehaju kazdy pondelok a stredu od 19:00 do 20:00 v asovom pasme
Europe/Bratislava.

Co znamena rozvrh

Datum ukoncenia zahfhia odovzdanie posledného cviCenia. Nie je to dalSia ziva lekcia. Rozvrh
neobsahuje individualne konzultacie; tie nie su v tomto cvicnom kurze uvedené.
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03 / Vlastna priprava

Kolko ¢asu si vyhradit’

Samostatna praca

Na samostatnu pripravu si vyhrad' 2 hodiny tyZdenne. Tento €as je navySe k dvom hodinam
Zivych lekcii.

Rozsah

Celkova planovana ¢asova narocnost’ je 4 hodiny tyzdenne pocas 4 tyZdnov, teda 16 hodin.
Ide o plan kurzu, nie o zaruku rovnakého €asu pre kazdu ucastniku.

Cvi€enia
Samostatna praca zahfna Citanie podkladu a vypracovanie kratkej ulohy. Mozno ju rozdelit do

mensich blokov. Dodato¢né opakovanie sa do uvedeného planovaného rozsahu
nezapocitava.
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04 / Technicka priprava

Co potrebujes pred zaéiatkom

Zariadenie

Na praktickeé cvi€enia potrebujes notebook alebo stolny pocita¢ s klavesnicou a stabilné
internetové pripojenie. Samotny mobil na tieto cvi€enia nestaci.

Programy

Priprav si aktualny webovy prehliadac¢ a aplikaciu na otvorenie suboru XLSX. Konkrétna
znacka kancelarskeho programu nie je uréena.

Praca s datami

Pouzivaj len cvicné podklady. Do zdielanych uloh nevkladaj osobné udaje, interné dokumenty
zamestnavatela ani Udaje zakaznikov. Ziadny nakup licencie tu nie je predpisany.
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05 / Prihlaska a pristup

Dokedy sa rozhodnut’

Uzavierka

PrihlasSku treba odoslat najneskér 5. 11. 2026 do 18:00 v Casovom pasme Europe/Bratislava.

Modelovy proces

Toto PDF neobsahuje funkény prihlasovaci formular ani platobné udaje. Uzavierka je
su€astou modelového zadania a nikam sa neprihlasujes.

Pristup k materialom

Podklady su v cvi€eni urCené na vlastné ucenie. Nie je uvedena lehota pristupu k zaznamom
po skonCeni kurzu. Ak je tato informacia rozhodujuca, treba ju overit u organizatora
modelového kurzu.
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06 / Ugast a vynimky

Ked' sa nestihnes pripojit’

Zaznam

Zaznam kazdej Zivej lekcie bude dostupny do 24 hodin od jej skon€enia.

Dolezita vynimka

Pozretie zaznamu samo osebe nenahradza podmienku ucasti. Na dokoncenie treba ucast
aspon na 6 z 8 Zivych lekcii a odovzdanie 3 cviCeni.

Dohodnuta nahrada

Najviac jednu z chybajucich povinnych u€asti mozno nahradit po individualnej dohode s
lektorom. Nahrada nie je automaticka a nerusi povinnost odovzdat cvienia.
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07 / Otvorené udaje

Co dokument neuréuje

Nahradna lekcia

Presny termin nahradnej lekcie nie je v tomto dokumente uvedeny. Dohaduje sa individualne
s lektorom.

Starostlivost’ o deti

Dokument neurcuje, Ci je pocas lekcii zabezpecené strazenie deti. Z tejto absencie nemozno
vyvodit, Ze je alebo nie je k dispozicii.

Kontrola aktualnosti

Pri rozhodovani pracuj s pévodnym PDF a jeho verziou. Vytah je pracovna pomécka. Po
zmene originalu skontroluj terminy, podmienky aj vynimky znova.
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