SPECIFIKACE ZAKAZKY

1) MEKKE A MANAZERSKE KURZY

Typologie osobnosti a efektivni komunikace
e Typologie osobnosti
e Efektivni komunikace dle typl
e Kladeni otazek
Cil: naucit se rozpoznat osobnostni typ ¢lovéka a efektivné s nim komunikovat
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 2

Poznej sam sebe
e Zivotni role a ¢eho chci dosahnout
Silné stranky a prilezitosti
e Sebedlvéra
e Jak zvladat svoje emoce
Cil: poznat lépe sam sebe a zvysit si sebedlvéru
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzi: 1

Profesionalni komunikace
o Efektivni a srozumitelné podavani informaci
e Rozhovor
e Interpretace textu
o Tiskova zprava
Cil: Umét srozumitelné predavat informace a napsat tiskovou zpravu.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 1

Telefonicka komunikace
e Telefonickd komunikace
e Typologie otazek
e Zvladani problematickych situaci po telefonu
Cil: Naucit se profesiondlné zvladat prichozi i odchozi telefonaty a ziskat klienta.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 1

Vnitrofiremni komunikace
e  Funkce vnitrofiremni komunikace
e Komunikaéni nastroje
e Pozitivni a negativni komunikace
e Naslouchani
Cil: Zlepsit firemni vnitrofiremni komunikaci.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzi: 2



Zvladani obtiznych situaci
e Problémové typy osob a jak s nimi jednat
e Nastroje efektivniho feseni obtiznych situaci
e Empatie a zvladani namitek
Cil: Naucit se komunikacni obratnosti v obtiznych situacich.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 2

Emocni inteligence
e Emocniinteligence
e Anatomie vzteku
e Zkroceni agrese
Cil: Naucit se Iépe zvladat svoje emoce.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzu: 1

Vedeni lidi a delegovani
e Styly vedeni
e Delegovani
e Ukolovani
Cil: Naucit se delegovat a efektivné vést podfizené.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzu: 1

Zpétna vazba a vytykani
e  Struktura zpétné vazby
e Zpétna vazba
e  Kritika a vytykani
Cil: Naucit se poskytovat zpétnou vazbu, kterd bude motivujici a povede k plnéni tkold Vasimi podtizenymi.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzu: 2

Motivace zaméstnancti a sankce
e Zaklady motivace
e Hlavni zdroje motivace
e Nefinanéni motivace
e Sankce
Cil: Naucit se |épe motivovat svoje podfizené.
Délka kurzu: 7 h
Pocet kurzi: 1

Vedeni porad
e Pravidla pro pfipravu porady
e Zasady vedeni porady
e Z4pis a vyhodnoceni porady
Cil: Umét efektivné vést porady.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 1



Manazerska kontrola

e Metody kontroly

e Ucel kontroly

e Kontrolni kritéria

e Nejcastéjsi chyby kontrolniho systému
Cil: Vytvofit si vlastni efektivni kontrolni systém.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 2

Hodnoceni zaméstnanctli
e Hodnoceni zaméstnancl
e Planovani a pfiprava hodnoceni
e Vedeni hodnoticiho rozhovoru
Cil: Naucit se efektivné hodnotit svoje podfizené.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzi: 2

Individualni koucink
e Individualizovany koucink pro manazery
e Identifikace smérl osobniho ristu
e Predani manazerskych zkusenosti
e Koucink probiha prabézné, dle aktualni individualni potfeby a moznosti kou¢ovaného
Cil: osobni rlist, profesionalita, sebevédomi, vnitini klid
Pocet hodin na osobu: 14 h
Pocet koucovanych osob: 5

Firemni kultura I.

e Firemni kultura

e  Prvky firemni kultury

e Hodnoty firemni kultury

e Analyza soucasné firemni kultury a zpUsobu jeji komunikace
Cil: Poznat zakonitosti firemni kultury a moZnosti jejiho ovlivnéni.
Délka kurzu: 7 h
Pocet kurzi: 7

Firemni kultura Il.
e Charakteristika firemni kultury
e Firemni hodnoty
e Vytvoreni principl a hodnot firemni kultury
e Komunikace firemni kultury
Cil: Poznat zakonitosti firemni kultury a mozZnosti jejiho ovlivnéni a efektivni komunikace.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzu: 2



Stres, relaxace a zdravy Zivotni styl
e Stres
e Relaxace
e Zdravy Zivotni styl
Cil: Osvoijit si zaklady zdravého Zivotniho stylu a naucit se relaxovat a zvladat stres.
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 7

Firemni strategie
e Firemni vize a strategie
e Poslani firmy
e SWOT analyza
e Firemnicile
Cil: osvojit si strategické mysleni a nastaveni cil(i
Délka kurzu: 7 h
Pocet kurz(: 2

Strategické planovani, rozhodovani a fizeni
e Firemni strategie
e Firemni planovani
e Zaméstnanci, investice, vyroba a marketing
e Financni planovani — obrat a Cash flow
e Rozhodovani a fizeni
Cil: naucit se definovat strategii, planovat cile a fidit firmu
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurz(: 2

3) ZAKLADNI IT

MS Excel pro mirné pokrocilé
e  Formaty bunék
e Rady aseznamy
e Vkladani funkci
e Automatické dokoncovani vzorcl
e Hypertextové odkazy
Cil: naucit se vice vyuzivat funkce v tabulkovém procesoru
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzl: 4

Excel pro pokrocilé
e Podminény piikaz KDYZ
e Vnorené funkce, kombinace funkci A, NEBO, KDYZ
e funkce SVYHLEDAT
e oSetfeni chybovych hlaseni
e kontingencni tabulky
Cil: naucit se zpracovavat data pomoci kontingencnich tabulek
Délka kurzu: 14 h
Pocet kurzu: 1



3) UCETNi, EKONOMICKE A PRAVNIi KURZY

Finanéni gramotnost
e Hospodareni, Uspory a rezervy
e Oddluzeni, osobni bankrot
e Uvéry — hypoteéni, ze stavebniho sporeni
e Exekuce
Cil: naucit zakladim finan¢ni gramotnosti
Délka kurzu: 7 h
Pocet kurz(: 2

Incoterms

INCOTERMS jako naleZitost smluvnich vztah( v zahraniénim obchodé
e Dodaci dolozky INCOTERMS 2010 a jejich vyuZziti
e Dodaci dolozky INCOTERMS 2020
e Vliv smluvnich ujednani a dodacich doloZek na uplatrfiovani DPH

Cil: naucit se sprdvné pouzivat dodaci dolozky INCOTERMS v praxi

Délka kurzu: 14 h

Pocet kurzu: 1



