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OBSAH VZDELAVACICH MODULU

Manazerské minimum
Osnova modulu:
= Osobnost manazera — idealni manazer
Role manazera
Komunikace manazera
Ridici styly a jejich pouziti
Techniky vedeni lidi
Motivace podfizenych a sama sebe
ZpUsoby organizace prace
Zaklady time managementu
Vyuziti personalniho informaéniho systému MORA MORAVIA, s.r.0., v praci
manazera

Sestaveni a fizeni tymu - zaklady
Osnova modulu:
= Skupina vs. tym
e koordinace skupiny
e cile a priority
e motivace
¢ metody fizeni a komunikace
Formovani tymu
Smeérovani tymu
Stabilizace a rozvoj tymu
Prakticky trénink

Leadership
Osnova modulu:
= Rozdil mezi leadrem a manazerem
Trendy a filozofie moderniho managementu
Vedeni tymu - leadership
Identifikace vlastniho stylu
Situaéni vedeni lidi
Motivace a jeji uplatnovani
Motivatory a zasady chovani manazera
Zaklady kouc€ovani
Schopnost sebeprezentace

ManazZerska komunikace
Osnova modulu:
= Faktory vymezujici jednani — kooperace a soutézivost
= Jednani v hierarchickych systémech:
e pfimé fizeni
e jednani s podfizenymi
e jednani s nadfizenymi
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e zfetézena jednani

e uzavirani koalic

Postupy sméfujici k vytvareni hodnot, spoleného prospéchu
Reseni konfliktnich situaci vyjednavanim

Schopnost sebeprezentace

Prakticky nacvik

Projektové rizeni
Osnova modulu:
= Analyza a feSeni problému
= Tymova spoluprace
* Projekt — nastroj fizeni
= Vybér vhodného projektu — finanni analyza, analyza rizika
= Faze projektového fizeni — definiéni faze, planovaci a realiza¢ni faze, faze
vyhodnoceni
= Modelové prostfedky — harmonogramy, sitové grafy
» Analyza projektu — Casova a nakladova analyza a analyza zdroju

Strategické rizeni
Osnova modulu:

= Zaklady managementu, teorie a praxe
Strategicka analyza
Formulace strategickych problému
Poslani a cile firmy, funk¢ni oblasti firmy
Vyznam strategie
Formulace a volba strategie
Implementace strategie
Manazerské rozhodovani

Firemni kultura
Osnova modulu:

= Vize, mise, strategie
Faktory komunikace
Komunikace a firemni vize
Firemni kultura
Firemni identita
Formy komunikace
Definice cilové skupiny
Corporate identity a marketing
Komunikacni nastroje
Nové trendy v komunikaci a marketingu

Interkulturni komunikace
Osnova modulu:
= Uvod do problematiky
Lokalni mysleni a globalni jednani
Uspésné jednani a metodika
Pfiprava, cile, strategie a taktika
Specifika pfi jednani s pfislusniky riznych kultur
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Pracovni pravo pro manazery
Osnova modulu:

Rovné zachazeni v zaméstnani a pfi vykonu povolani

Odpovédnost a kompetence vedoucich zaméstnancu

Specifika a obsah smluv a dohod v pracovnépravnich vztazich v¢etné
manazerskych smluvnich ujednani

Pravni uprava jmenovani vedouciho zaméstnance do funkce

Soubéh pracovniho poméru s vedlejSimi vydéle€nymi €innostmi a konkurenéni
ujednani

Vykon prace v ramci dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
Zmény pracovniho poméru a pifevadéni na jinou praci

Soucasna problematika rozvazovani pracovniho poméru

Prakticky vyznam vnitropodnikovych pfedpisu - pracovni fady
Pracovni kazen jako nezbytna soucast zameéstnaneckého vztahu
Aktualni pravni uprava pracovni doby

Odménovani vykonavané prace

Zakonna uprava podminek dovolené na zotavenou

Pravem uznavané skutecnosti, které jsou pfekazkami v praci
Prevence, odpovédnost a nahrada Skody

Nové pracovni pravo pro personalisty
Osnova modulu:

Zaméreno na novy zakonik prace

Strategické HR pro personalisty
Osnova modulu:

Profil specialisty a manazera lidskych zdroju

Popisy a kvalifikani popisy pracovnich mist
Ziskavani a vybér pracovnikl— metody a trénink modelovych situaci
Pracovni adaptace

Rizeni pracovniho vykonu

Odménovani a zaméstnanecké vyhody

Hodnoceni pracovnikd, hodnotici rozhovory

Rozvoj a vzdélavani pracovniku - metody vzdélavani
Koncepce systematického vzdélavani

Rozvoj manazeru

Rizeni kariéry

Zaklady fizeni vyroby pro nizSi management
Osnova modulu:

Vyroba, jeji vyznam, Cinitelé vyroby,

Cile a hodnoceni vyroby, ekonomicky pohled na vyrobu,

Spoluprace vyroby s ostatnimi pracovisti podniku,

Zajisténi vyroby lidmi, materialem, stroji,

Zaijisténi vyroby dalsimi Ciniteli - energie, naradi, udrzba atd.,

Vyrobni doklady a evidence dosazené skutecnosti ve vyrobé,

Normy spotifeby prace a dalSich Cinitelu vyroby a jejich vyznam pro fizeni,
Planovani vyroby,
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Rizeni vyroby,

Mistr - zakladni ¢lanek v fizeni vyrobniho podniku,

Jakost ve vyrobé,

Vyuziti informacniho systému MORA MORAVIA, s.r.o., pfi fizeni vyroby
Zaklady enviromentalniho managementu

Rizeni vyroby pro stfedni management
Osnova modulu:
= Vyrobkova politika
= Kalkulace nakladu a vyrobni ceny
e naklady a jejich klasifikace,
e naklady podle typu, funkce, vztahu k produktu, vztahu k objemu vyroby
nebo prodeje,
¢ techniky a metody kalkulaci nakladd, jejich vyuziti,
= Management jakosti a zivotni prostfedi
 politika jakosti EK v kontextu s CR,
pFistupy k progresivnimu fizeni a zabezpecovani kvality,
TQM a moderni strategie fizeni jakosti,
personalni management v fizeni jakosti,
ekonomika jakosti,
zakladni nastroje a kritéria pro Fizeni, kvantifikaci,
hodnoceni a zlepSovani kvality produktl i firem.
zaklady enviromentalniho managementu
= Logistika pro manazery
logistické koncepce a cile primyslového podniku,
logistické vykony a naklady, jejich méfeni,
logistika jako nastroj podnikové strategie,
pFiklady logistického pohledu na vybrané podnikové €innosti,
uplatnéni logistickych principl v organizaci,
technickoekonomické hodnoceni urovné logistického systému
primyslového podniku.
e Vyuziti informacniho systému MORA MORAVIA, s.r.o., pfi fizeni vyroby

Zaklady procesniho Fizeni
Osnova modulu:
= Jak konkrétné chapat pojmy efektivnost, hodnota, produktivita
Zakladni cil podniku a cesty které k nému vedou
Jak probiha hodnototvorny proces v podniku
Méfeni produktivity prace
Moznosti zvySovani produktivity prace
Inovace
Hodnotova analyza
Kalkulace nakladu
Systém fizeni jakosti a produktivita prace
Vyuziti informaéniho systému MORA MORAVIA, s.r.o., k fizeni procesl



gorenjegroup strana 5 (celkem 7)

Zaklady obchodniho prava
Osnova modulu:
= Filozofie obchodniho prava
Formy podnikani, zivnostenské podnikani
Uvod do obchodnich spole&nosti
Obchodni rejstfik
Uzavirani obchodnich smluv a jejich jednotlivé typy
Dal8i obchodné-pravni instituty
Vymahani pohledavek
Exekuce
Konkurz
Likvidace
Nekala soutéz
Podnikatel a spotfebitel
Soudni spory
Arbitrazni fizeni

Nakupni dovednosti
Osnova modulu:
= nakupni marketing
pfijem dodavky, fakturace, doklady a dokumentace,
celnice a celni odbaveni, celni dokumenty, celni rezimy,
koncepce Supply Chain Management,
metody vybéru dodavatele,
samohodnoceni dodavatele,
optimalizace nakupu,
optimalizace zasob,
informacni podpora nakupu,
knowledge management.

Prodejni dovednosti
Osnova modulu:
= Plan prodeje — cile prodeje, rozpocty, vnéjsi a vnitini prostredi, prodejni
strategie, taktiky, kontrola, zpétna vazba
Pfedpovédi prodeje — techniky, analyza ¢asovych fad, trendy
Account management a management vztahu
Poprodejni péce
Marketingovy a prodejni vyzkum, informace o prodeji
Marketing a podpora exportu
Rizeni prodejniho teritoria
CRM
Zaklady sales managamentu
Product management

Profesionalni osobni image
Osnova modulu:
= |mage a jeho slozky
= Prvni dojem a ucinnost neverbalni komunikace
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Péce o plet a télo
Psychologie barev
Osobni styl v oblékani
Zivotni styl
specialné pro Zeny
e Make-up
e Urovné oblékani Zeny, barevnost a kvalita odévu
specialné pro muze
o Urovné oblékani muze, vybér a kvalita odévu
e Vyznam koSile a vhodné zvolené vazanky
e Upravenost vzhledu

Financni Fizeni pro nefinanéni manazery
Osnova modulu:

Ugetnictvi a struktura ekonomickych informaci podniku

Postaveni, funkce a zakladni struktura ucetnictvi

Majetek podniku, majetkova struktura podniku rozvaha (bilance), vliv
hospodarskych operaci na rozvahu, ocenovani majetku.

Zakladni metodickeé prvky ucetnictvi

Naklady, vynosy, zisk a ztrata

Ugetni zavérka a udetni uzavérka

Manazerské ucetnictvi - sledovani nakladu

Zaklady finanéniho Fizeni pro nizs§i management
Osnova modulu:

Ugetnictvi a struktura ekonomickych informaci podniku

Postaveni, funkce a zakladni struktura ucetnictvi

Majetek podniku, majetkova struktura podniku rozvaha (bilance), vliv
hospodarskych operaci na rozvahu, ocefiovani majetku.

Zakladni metodickeé prvky ucetnictvi

Naklady, vynosy, zisk a ztrata

Financni Fizeni pro specialisty
Osnova modulu:

Prakticky finan¢ni controlling :
e organizace a struktura finan¢niho controllingu,
e kde jsou tzv. uzka mista controllingu, prakticky model zavedeni a fizeni

controllingu.

e controlling pracovniho kapitalu, pohledavek a zasob, monitoring
pohledavek,

e controlling priibézné likvidity, podminka kazdodenni likvidity, penézni
dispozice,

e controlling investic, jeho jednotlivé faze, nastroje a metody.

e financni plan, proces jeho tvorby, finanéni progndzy,

e financni kontrola, kontrolni veli€iny, odchylky od skutecnosti a jejich
analyza,
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= Financni analyza:
e zakladni pfistupy finan¢ni analyzy a zdroje
e strucny vyklad klasickych metod a problematika jejich pouziti a
interpretace
absolutni a rozdilové ukazatele
zpusob financovani obéznych prostfedkul
pomeérové ukazatele
syntetické ukazatele
soustavy ukazatel(
noveé pfistupy - orientace na Cash Flow pfi finan¢ni analyze
e navaznost analyzy na elementarni metody manazerského ucetnictvi
= Financni planovani

Jazykové vzdélavani

Celkova kapacita cilové skupiny pro jazykové vzdélavani - 30 osob
Rozdéleni cilové skupiny- 6 vyukovych skupin
Kapacita vyukovych skupin - 5 osob

Charakteristika vyukovych skupin dle profilu studujicich a zaméfeni vyuky:

= 2 skupiny zacate¢nikl se zaméfenim na obecnou angli¢tinu, konverzacni
zaméfeni

= 3 skupiny mirné pokrocCilé urovné, zaméfeni na obecnou a obchodni
angli¢tinu, konverzace zaméfena na obchodni a odborna témata, obchodni
korespondence

= 1 skupina pokro€ilé urovné, zaméfeni na obchodni angli¢tinu, slozita
gramatika, konverzace zamérena na obchodni a odborna témata, obchodni
korespondence,

Harmonogram jazykové vyuky - zafi 2006 — prosinec 2007

Frekvence jazykové vyuky - Pro kazdou skupinu 2 hodiny po 60 minutach tydné



