PŘÍLOHA č.1: SPECIFIKACE  PŘEDMĚTU PLNĚNÍ


ČÁST I) MĚKKÉ A MANAŽERSKÉ KURZY

Komunikace bez hádek
· Nácvik empatie a aktivního naslouchání
· Emoce a jejich zvládání 
· Jak komunikovat negativní věci
· Složky nenásilné komunikace
Cíl: naučit se lépe formulovat své potřeby a lépe se domluvit.
Délka kurzu: 6 h
Počet kurzů: 3


Vnitrofiremní komunikace
· Efektivní vnitrofiremní komunikace
· Druhy vnitrofiremní komunikace
· Jak předcházet nedorozumění 
· Odmítnutí neoprávněného požadavku
Cíl: naučit se vhodným způsobem komunikovat důležité informace napříč firmou. 
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 3


Konflikty na pracovišti a jejich řešení
· Konflikty na pracovišti 
· Domněnky a nepochopení 
· Řešení konfliktů 
· Předcházení konfliktům 
· Emoce a konflikt
Cíl: naučit se řešit konflikty na pracovišti efektivně
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2


Týmová spolupráce
· Týmové role
· Nejčastějších selhání fungování týmu
· Chybějící komunikace v týmu 
· Jak docílit úspěšného fungování týmu
Cíl: naučit se lépe rozumět zákonitostem týmové spolupráce
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2


Firemní kultura
· Firemní kultura a její zákonitosti
· [bookmark: _GoBack]Prvky firemní kultury 
· Nástroje změny firemní kultury
· Vytvoření principů a hodnot firemní kultury
Cíl: poznat zákonitosti firemní kultury a možnosti její ovlivněn
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 1


Pokročilé prodejní dovednosti
· Prodejní strategie a rozhodovací model
· Pokročilé prodejní dovednosti
· Vyjednávání
· Řešení reklamací
Cíl: naučit se používat pokročilé prodejní strategie
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2


Osobnostní typologie zákazníka
· Osobnostní typologie zákazníka
· Jak jednat s rozdílnými typy osobností
· Zvládání specifických komunikačních situací 
Cíl: naučit se efektivně pracovat s daným osobnostním typem zákazníka ve prospěch uzavření obchodu.
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2


Vyjednávání
· Vyjednávání a typy vyjednávačů
· ZOPA, BATNA
· Návrhy, ústupky, dohoda a uzavření vyjednávání s dodavateli
· Pravidla vyjednávání
Cíl: chovat se při vyjednávání více promyšleně a méně impulzivně
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2


Využití neverbální komunikace v obchodě
· Pozorování a očekávané chování
· Užitky zákazníků podle neverbální komunikace 
· Interakce člověka podle postojů a pohybů
Cíl: naučit se číst druhé lidi a využít této dovednosti v rámci obchodních jednání.  
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2


Image obchodníka základy etikety
· Image obchodníka
· Etiketa, slušnost a zdvořilost
· Základy společenského chování
· Nehody ve společnosti
Cíl: rozšířit si znalosti etikety a pravidel obchodního protokolu
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 2



Vedení prodejny a podpora prodeje
· Vedení kamenné prodejny 
· Cíle podpory prodeje
· E-shop
· Merchandising 
Cíl: naučit se správně vést kamennou prodejnu a technikám podpory prodeje 
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 1


Redukce stresu prostřednictvím zdravého životního stylu
· Význam zdravého životního stylu v dnešní době 
· Jak stres ovlivňuje tělo 
· Relaxace 
· Pohyb
· Strava
Cíl: naučit se  redukovat stres a najít motivaci ke zdravému životnímu stylu
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 5


Typologie osobnosti a efektivní komunikace
· Typologie osobnosti 
· Efektivní komunikace dle typů
· Kladení otázek
· Efektivní komunikace
Cíl: naučit se určit osobnostní typ druhého  a efektivně s ním komunikovat
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 3


Grafologie
· Grafologický rozbor 
· Komplexní dojmové znaky
· Měřitelné a popsatelné znaky
Cíl: naučit se nahlížet pod povrch psaného textu 
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 1


Trénování paměti
· Techniky a metody trénování paměti 
· Paměť na 24 hodin 
· Paměť na barvy a čísla
· Dlouhodobá paměť
· Trénink paměti
Cíl: naučit se jak si správně ukládat informace do krátkodobé i dlouhodobé paměti
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 5




Firemní strategie 
· Firemní vize a strategie
· SWOT analýza
· Firemní cíle
· Firemní kultura
Cíl: osvojit si strategické myšlení 
Délka kurzu: 6 h
Počet kurzů: 7


Strategické plánování, rozhodování a řízení
· Firemní plánování 
· HR strategie
· Marketingová strategie
· Finanční plánování 
· Rozhodování a řízení
Cíl: naučit se definovat strategii, plánovat cíle a řídit firmu
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 7





ČÁST II) ZÁKLADNÍ IT KURZY

Excel pro mírně pokročilé
· Formáty buněk 
· Vyplňování řad a seznamů, tvorba vlastních seznamů a jejich využití
· Vkládání funkcí
· Automatické dokončování vzorců 
· Hypertextové odkazy – vkládání a příklady použití
Cíl: naučit se více využívat funkce v tabulkovém procesoru 
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 1


Excel pro pokročilé
· Podmíněný příkaz KDYŽ
· Vnořené funkce, kombinace funkci A, NEBO, KDYŽ
· funkce SVYHLEDAT 
· ošetření chybových hlášení 
· kontingenční tabulky
Cíl: naučit se zpracovávat data pomocí kontingenčních tabulek
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 1






ČÁST III) EKONOMICKÉ KURZY

Finanční gramotnost 
· hospodaření, úspory a rezerva
· oddlužení, osobní bankrot
· úvěry – hypoteční, ze stavebního spoření
· exekuce
Cíl: ukázat, jak je správa financí důležitá
Délka kurzu: 6 h
Počet kurzů: 2


INCOTERMS
· INCOTERMS jako náležitost smluvních vztahů v zahraničním obchodě se zbožím a kupní smlouvě
· charakteristika dodacích doložek INCOTERMS 2010, jejich využití 
· hlavní odlišnosti dodacích doložek INCOTERMS 2020 od INCOTERMS 2010
· Vliv smluvních ujednání a dodacích doložek na uplatňování DPH, příp. celních předpisů
Cíl: naučit se správně používat dodací doložky INCOTERMS  v praxi a identifikovat obchodně právní rizika při jejich použití
Délka kurzu: 12 h
Počet kurzů: 1
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