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PRILOHA ¢.1: SPECIFIKACE PREDMETU PLNENI

PODROBNA SPECIFIKACE PREDMETU VEREJNE ZAKAZKY

V tomto dokumentu jsou popsany pozadavky na feSeni zakazky a specifikace konkrétnich kurzd. Dokument slouzi
k upfesnéni a specifikaci pfedmétu vefejné zakazky tak aby mohl uchaze& predlozit adekvatni nabidku, ktera

bude slouzit k vybéru nejvhodnéjSiho dodavatele.

Kurzy budou realizovany jako uzaviené kurzy. 1 Skolici hodina = 60 minut. Kurzy jsou realizovany vzdy po
celych dnech. Minimalni délka Skoleni je 7 hodin, pfesné délky kurz(i jsou uvedeny jednotlivé v dokumentu
rozpoctu. Maximalni pocet u€astnikd na kurzu je 12 osob.

Kompletni sluzby spojené se vzdélavanim ucastnika zahrnuji zajiSténi téchto €innosti:

¢ Organiza¢ni a koordinaéni ¢innost spojena s realizaci kurz(
e Pozvanky na kurz, komunikace s u€astniky Skoleni

e  Zajisténi Skolicich materialti pro ucastniky

e Vzdélavani dle specifikovanych kurz(i a zadanych cilli

e Zajisténi didaktické techniky
e Osvédceni o absolvovani kurzu

e Zajisténi potfebné dokumentace ke kurziim dle pfirucky OPZ ,Specificka ¢ast pravidel pro zadatele a
pfijemce v ramci OPZ pro projekty s jednotkovymi naklady zaméfené na dalSi profesni vzdélavani*
(prezencni listiny, certifikaty, dokumentace ke kurzim aj.)

Vzdélavaci kurzy

1. ¢ast: Pravni kurzy

Nazev kurzu

Obsah kurzu

Pracovni pravo pro manazery

Zakonik prace a zasady pracovné-pravnich vztahu,vznik pracovniho
poméru, pracovni smlouva,éerpani dovolené, rozvrzeni pracovni
doby, rozvazani pracovniho poméru, vytykaci dopisy, jak feSit slabé
pracovni vykony, nenasilné zpusoby ukon&eni pracovniho poméru,
odvolavani vedoucich zaméstnancu, vypovéd pro nadbyte¢nost a
dal$i vypovédni divody, konkurenéni a kvalifikaéni doloZzky, nahrada
Skody a srazky ze mzdy.
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Nazev kurzu

Obsah kurzu

Asertivni jednani a sebeprosazeni

Co je to asertivita? Jaky ma asertivita vyznam? Cile asertivniho
jednani. Charakteristika asertivniho, pasivniho a agresivniho jednani,
Co je to manipulace? Typy manipulator(l a jejich charakteristika, Typy
manipulace, Jak manipulaci rozpoznat a jak se ji branit? - prakticky
nacvik, Asertivni lidska prava, Asertivita a jeji techniky - prakticky
nacvik, Prosazovani opravnéného pozadavku, Jak asertivhé
odmitnout bez pocitu viny, Uméni pozadat o laskavost, Jak asertivné
pochvalit, Jak asertivné chvalu pfijmout, Jak reagovat na
neopravnénou kritiku, Jak pfijmout opravnénou kritiku neopravnénou,
Jak asertivné kritiku vyjadfit, Asertivni FeSeni konfliktu

Typologie osobnosti a efektivni komunikace

Typologie osobnosti, jak komunikovat s jednotlivymi typy osobnosti,
momenty pravdy — nad8ena protistrana, budovani vztahu,
komunikace, komunikac¢ni filtry, naslouchani, prakticky nacvik

Komunikace bez hadek

Komunikace, Nacvik empatie a aktivniho naslouchani, Rozdil mezi
hodnocenim a pozorovanim, Jak formulovat své potieby a
naslouchat potfebam druhych, Emoce a jejich zvladani, Prace s
emocemi a sam se sebou, Jak komunikovat negativni véci, Slozky
nenasilné komunikace, Nacvik nenasilné komunikace

Tymova spoluprace

Rozdil mezi tymem a skupinou, definice tymu a vyhody tymové
spoluprace, tymova dynamika — faze vyvoje tymu, tymové role podle
dr. Mereditha Belbina, ureni primarnich a sekundarnich tymovych
roli jednotlivych ucastniku, charakteristiky Uspésného tymu, teorie
hraciho pole — rozdil mezi divaky a hraci na stfidacce, davéra v
efektivnim tymu

Zvladani obtiznych situaci a konflikty

Vliv emoci na vznik a vyvoj konfliktu, zména konfliktu na konstruktivni
dialog, komunikacni mody, asertivita v byznysu a v soukromi, zpétna
vazba vs. kritika, konstruktivni zpétna vazba, dlleZitost neverbaini
komunikace, postup pro feseni konfliktu typu ,nesplnény ukol*
zména pristupu podle typu ,tvofitele konfliktu“, feSeni namitek a
stiznosti, vyjadfeni opaéného nazoru nekonfliktné, pfima komunikace
— eliminovani informaci z druhé ruky. Prakticky nacvik zvladani
obtiznych situaci.

Poznej sam sebe nez za¢ne$ pracovat s druhymi

wan

Kdo jsem — redlné a idealni “ja”, zivotni role a ¢eho chci dosahnout,
zakladni stavebni pilife Zivota, postoje a pfesvédc&eni, smysl Zivota a
Zivotni poslani, typologie osobnosti, znalosti, chovani, mysleni, silné
stranky a pfilezitosti, osobni cile, moje emoce a rozvoj emoc¢ni
inteligence, emocni vzorce, jak zvladat svoje emoce

Ukolovani, delegovani a vedeni lidi

Smysl delegovani, zadavani ukolu vs. delegovani zodpovédnosti,
Ukolovani krok za krokem, bariéry v delegovani, kroky procesu
delegovani, prabéh ,delegovaciho” rozhovoru, follow up proces pro
udrZeni zodpovédnosti. Prakticky nacvik.

Organizace prace a time magement

Zlodéji Casu externi a interni, nej¢asté;jSi zlodg&ji Casu, paradoxy a
omyly Time Managementu, 4 generace Time Managementu, vliv vize,
hodnot a kultury jednotlivce a firmy na nakladani s ¢asem, typy lidi
podle nakladani s Casem

Eisenhowerlv kvadrant traveni ¢asu, stanoveni priorit, duleZitost vs.
naléhavost, planovani mésicni, tydenni, denni

Strategické mysleni, planovani, rozhodovani a Fizeni

Principy strategického mysleni a planovani cild firmy, analyzy
vysledku, planovani obchodnich vysledkd a rozpoétu, finanéni
planovani, planovani v oblasti lidskych zdroja, planovani
marketingové strategie, cilt a rozpoctu, strategickeé fizeni firmy.

Zpétna vazba a vytykani

Zpétna vazba, pfinos zpétné vazby, manazerska zpétna vazba,
struktura zpétné vazby, zpétna vazba k ukolu, vykonu, pfistupu a k
chovani, kritika a vytykani, reakce na kritiku, emoce spjaté se
zpétnou vazbou.
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Druhy vyjednavani, dovednosti vyjednavace, zvladnuti manipulace a
odolnost vGc¢i natlaku, akcelerace dovednosti analyzovat informace,
vytvareni alternativnich postupt, vyjednavaci strategie v nejistych
Obchodni vyjednavani a pokrogilé techniky podminkach, trénink technik vyjednavani o cené, kladeni otazek,
reakce na namitky, zablokovana jednani, jednani ve slabé
vyjednavaci pozici, pokrogilé vyjednavaci techniky. Trénink
vyjednavani a vyjednavacich technik.

Dulezitost vedeni hodnoticich rozhovord, postup pfi pfipravé na
hodnoceni, hledani diikazt v hare kvantifikovatelnych oblastech
(jednéni v souladu s firemnimi hodnotami), definovani potfeby
dal$iho rozvoje na zakladé vysledkl z uplynulého obdobi, propojeni
rozvojovych aktivit (tréninkl, seminafd) s cili na dal$i obdobi,
stanoveni jak bude hodnocena Uspé&Snost konkrétni rozvojové
aktivity, principy vedeni rozhovoru - co udrZuje rozhovor v
konstruktivni roving, zodpovédnost obou stran, jak reagovat, kdyz se
hodnoceny podhodnocuje nebo nadhodnocujezavér rozhovoru -
vyznéni.

Hodnoceni zaméstnancl

Typy emoci, typy inteligence, oblasti emoéni inteligence, jejich
dllezitost pro kazdodenni Zivot, sebeuvédoméni, sebeovladani,
Emocni inteligence vnimani ostatnich (empatie a organiza¢ni empatie), vliv,
management konfliktd, interpersonalni dovednosti, kritika, stres,
vliv emo¢ni inteligence na efektivnost firmy - skupinové Q.

3. ¢ast: Kurzy obecné IT

Nazev kurzu Obsah kurzu
Sjednoceni znalosti, nastroj tabulka, formatovani, vzorce a
Excel pro mirné pokrocilé funkce, souhrnné funkce, prace s listy, zamek listu a seSitu,
grafy.

Sjednoceni znalosti, podmin&né funkce KDYZ, vnofené funkce
A NEBO, kombinace funkci, funkce S VYHLEDAT, ovéreni
chybovych hlaseni, kontingenéni tabulky a jejich kombinace

s funkcemi.

Excel pro pokrocilé




