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Priloha €. 3 - Specifikace zakazky

Obecné IT kurzy
Cilova skupina: vedouci pracovnici a odbornici z riznych oddéleni
Celkovy pocet Skolicich dnl: 12

Cil: Posilit a aktualizovat znalosti vedoucich pracovnikd a odbornikld z rdznych oddéleni v
oblasti obecného IT

Predpokladana témata:
o MS office zaklady- word, excel, prace v siti, dalkové pfistupy
o Pokrocila prace s excelem, ziskavani, analyza a prezentace dat z excelu
o Efektivni organizace dokument( a technologii, v&. prace v pocitatovém
cloudu, tvorba slozek, sdileni
e PocitaCova bezpeclnost, rizika, bezpeéné uzivani mobilnich zafizeni
e Priprava a provadéni prezentace v MS PowerPoint

Mékké a manazerské dovednosti
Cilova skupina: vedouci pracovnici a odbornici z riznych oddéleni
Celkovy pocet Skolicich dnli: 18

Cil:
Posilit strategické a manazerské mysleni vytipovanych pracovnikll a nastartovat dalsi zmény
v Fizeni a rozvoji spole€nosti, posilit komunikacni a prezentacni dovednosti

Predpokladana témata
a) pro vedouci pracovniky:
¢ Manazerska role, vedeni a koudink zaméstnancl
e Vybérové fizeni, pfijimani zaméstnance, adaptacni proces
o Zpétna vazba, osobni, motivaéni a hodnotici pohovory
¢ Time management, vedeni porad, delegovani, kontrola pinéni,
e Efektivni vnitrofiremni komunikace jak v tymu, tak napfi¢ spole¢nosti
e Vedeni jednani s kliCovymi zakazniky
e Projektové fizeni
e Strategie — role manazera pfi tvorbé strategie spole¢nosti
e Rizeni, komunikace a pfiprava zmén na pracovisti
o Prezentacni dovednosti manazera, pravidla a nastroje Uspé&sné prezentace
DusSevni hygiena pro manazery, zvladani stresu v praci, konflikt a jeho feSeni
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b) pro odborniky z rdznych oddéleni:
e Zasady prozakaznického chovani v praxi
o Efektivni komunikace se zakazniky, osobni, telefonicka, pisemna
e Prezentacni dovednosti, mluveny projev, rétorika
¢  Minimum etikety
e Typologie zakaznikl a volba vhodného pfistupu k nim
e Problémovi zakaznici a zvladani krizovych situaci
e Prace s emocemi, verbalni a neverbalni komunikace
e Generacni rozdily, prevence vzniku konflikt(
e Tymova spoluprace, komunikace v tymu
e Time management, prace s prioritami
o Prace se zménou, stres management,
e Obsahovy marketing, copywriting

Plan realizace kurzi

Jednotliva vySe uvedena témata budou naplni kurz(. Detailni obsah jednotlivych témat bude
upfesnén pied kazdym kurzem. Délka jednoho $koliciho dne je 8 hodin, 1 Skolici hodina ma
60 minut. Vzdy se bude jednat o uzaviené (firemni) kurzy. Maximalni pocet ucastniku
jednotlivého kurzu je 12 osob.

Forma realizace kurzu

Vzdélani bude realizovano prezenéni formou prostfednictvim seminafd. Soucasti
jednotlivych kurzt bude dle potfeby také diskuze, prakticka cviCeni apod. Vzdélavani bude
vedeno v ¢eském jazyce odbornikem na danou oblast dle podminek Vyzvy a souvisejicich
pfiloh.

Misto plnéni
Mistem pInéni jsou prostory zajisténé Zadavatelem ve StfedoCeském kraiji.



