PRILOHA €. 1: SPECIFIKACE PREDMETU PLNENI

CAST 1) MEKKE A MANAZERSKE KURZY

1. AKTIVITA
Cislo kurzu: K3

Nazev kurzu: Vyjednavani a argumentace

Pocet Ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dn(i: 2
Obsah:

Nezbytné komunikaéni dovednosti

principy efektivni komunikace

argumentace a presvédcovani

stavba argument

vyjednavani

uméni dohody

strategie a taktika

proces a vysledky vyjednavani

namitky v komunikaci

charakteristika konfliktu / problematické situace

modelové situace, nacvik jednotlivych technik, cviceni a priklady

2. AKTIVITA
Cislo kurzu: K4

Nazev kurzu: Efektivni komunikace

Pocet ucastniku: 24

Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dnl: 4
Obsah:

Nacvik empatie a aktivniho naslouchani

Emoce a jejich zvladani

Jak komunikovat negativni véci

Slozky nenasilné komunikace

Lépe formulovat své potieby a Iépe se domluvit.
Vnitrofiremni komunikace

Efektivni vnitrofiremni komunikace

Druhy vnitrofiremni komunikace

Jak predchazet nedorozuméni

Odmitnuti neopravnéného pozadavku

Naucit se vhodnym zplsobem komunikovat dilezité informace napfic firmou



AKTIVITA

Cislo kurzu: K5

Nazev kurzu: Komunikace v obtiznych situacich
Pocet ucastniki: 10

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2

Celkem dn: 2

Obsah:

- obavy provazejici obtiznou komunikaci a jejich negativni dopady,
- role respektu v komunikaci,

- neshoda jako zdroj synergie,

- zvladani emoci a koncentrace na porozuméni a dohodu,
- vznik nedorozumeéni a jak ho minimalizovat,

- jak komunikovat pfed vznikem konfliktu,

- jak komunikovat ve vzniklém konfliktu.

- pokrocilé kladeni otazek,

- preramovani rozhovord,

- vyjednavani pravidel a jejich vyuZiti v rozhovoru,
- silnd argumentace,

- prvky asertivni komunikace,

- principy uniku ze slepé ulicky,

- rozbor konkrétnich podnéta ucastnik.

AKTIVITA

Cislo kurzu: K6

Nazev kurzu: Obchodni dovednosti
Pocet ucastnikui: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dnii na skupinu: 2

Celkem dn: 2

Obsah:

- osobnost obchodnika,

- strategie jednani,

- pfiprava na jednani,

- potieby komunikacniho partnera, prodej uzitku,
- faze prlbéhu jednani,

- vedenijednani v tymu,

- Ustupky,

- ovliviiovani pribéhu jednani,
- efektivni argumentace,

- namitky a jejich prekonavani,
- tabu pfi jednani,

- chyby pfi jednani,

- vyjednavaci taktiky,



- natlakové (manipulativni) taktiky a obrana proti nim,

- typy manipulator(, jak s nimi jednat,

- jednani s problematickymi typy lidi,

- rozvoj dlouhodobych vztah( s partnery ve vyjednavani

AKTIVITA

Cislo kurzu: K7

Nazev kurzu: Stres a jeho odstranovani

Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2

Celkem dni: 2

Obsah:

- typologie stresu — psychologicky test

- jak funguje nase télo a nas mozek pfi stresu, psychosomatika
- syndrom vyhoreni

- druhy stresu a seznam stresor(, Urovné stresu a vnéjsi i vnitini vlivy
- psychohygiena vsedniho dne

- mozkové frekvence, mozkové hemisféry

- vyuziti mozkovych vin alfa, zklidnéni sebe i druhych

- pozitivni o¢ekavani a prace s emocemi

- prevzeti kontroly nad situacemi

- prevence —jak si udrzet nadhled a klid

- nacvik relaxacnich technik: protistresové dychani a chlze, rychlé uvolfovani téla, soustfedéni se na
smysly, vizualizace, autogenni trénink, mindfulness

AKTIVITA

Cislo kurzu: K8

Nazev kurzu: Marketingovy a komunika¢ni mix

Pocet ucastnikui: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dnii na skupinu: 2

Celkem dn: 2

Obsah:

- Marketingova filozofie a terminologie

- Marketingova strategie a marketingové planovani
- Vztah marketingu k dal$im ¢innostem firmy

- Marketingovy mix

- Marketingova analyza

- Praktické rady a informace pro organizaci marketingového oddéleni
- Propagace

- Reklama

- Socialni sité

AKTIVITA



Cislo kurzu: K9

Nazev kurzu: Obchodni jednani
Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dni: 2

Obsah:

- Typy obchodniho jednani
- Telefonicky kontakt

- Faze obchodniho jednani
- Pozdrav, osloveni, prvni dojem
- Analyza potfeb zdkaznika

- Nabidka, argumentace

- Reakce na namitky

- Vyjednavani

- Signaly uzavieni

AKTIVITA

Cislo kurzu: K10

Nazev kurzu: Tymova spoluprace

Pocet ucastnikut: 24

Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2

Celkem dn: 4

Obsah:

- Definice tymu

- Charakteristika prace v tymu

- Vyhody a hodnota dobré tymové spoluprace
- Charakteristiky dysfunkéni skupiny

- Efektivni pracovni skupiny a tymy

- Tymové role X Funkcni role

- Silné a pripustné slabé stranky jednotlivych roli
- VytéZovani potencialu kazdého ¢lena tymu

- Osobni akéni plan identifikované tymové role

- Komunikace, kooperace a kreativita v tymu

AKTIVITA

Cislo kurzu: K11

Nazev kurzu: Vnitrofiremni komunikace
Pocet ucastnikut: 9

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Poéet dni na skupinu: 2

Celkem dn: 2

Obsah:



- Jak se lisi komunikace v rozdilnych pracovnich pozicich (nadfizeni vs. podtizeni)

- K<éemu je fungujici vnitrofiremni komunikace dobra

- Jak nastavit vhodnou strategii komunikace v ramci firmy a jak hodnotit jeji Uspésnost

- Jaké nastroje interni komunikace se v praxi osvédcily a jak se zavadéji (napf. interni ¢asopis, intranet aj.)
- Jaké mazZe mit interni komunikace dopady

- Ktera média miZeme dnes k interni komunikaci vyuZivat a jak to délat efektivné

- Existuje néco jako krizova firemni komunikace

10. AKTIVITA
Cislo kurzu: K12
Nazev kurzu: Projektové tizeni
Pocet ucastnikt: 12
Pocet skupin: 1
Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dni: 2
Obsah:
- Analyza, aneb Uspéch je véci pfipravy
- Metody, aplikace a nastroje
- Jak skloubit projekty a plny diar
- Vedeni riznorodych tym( ke spickovému vysledku
- Redeni problémii, soubéhu vice projektt a priorit
- Jak delegovat projekt a ponechat si kontrolu

- Pfiklady z praxe

CAST 11) TECHNICKE A JINE ODBORNE VZDELAVANI

11. AKTIVITA
Cislo kurzu: K16
Nazev kurzu: Obsluha tlakovych nadob stabilnich
Pocet ucastnikd: 8
Pocet skupin: 1
Pocet hodin na skupinu: 8
Pocet dnl na skupinu: 1
Celkem dn: 1
Obsah:
- Dle pravniho predpisu: odst. (2), § 103, zakona €. 262/2006 Sb., iz, CSN 69 0012
- Ovéfeni znalosti zkusebnim testem

- Vystaveni dokladu o skoleni

12. AKTIVITA
Cislo kurzu: K17
Nazev kurzu: Opakovaci skoleni obsluhy manipulaénich vozik(
Pocet ucastniku: 24
Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 8



13.

14.

Pocet dni na skupinu: 1
Celkem dnd: 2
Obsah:

Zakonik prace €. 262/2006 Sb.

NV €. 495/2001Sb., kterou se stanovi rozsah a blizsi podminky poskytovani OOPP, mycich, Cisticich a
desinfekcnich prostredka.

NV 378/2001 Sb., kterym se stanovi blizsi poZzadavky na bezpeény provoz a pouZivani strojd, technickych
zafizeni, pfistroju a naradi.

NV 168/2002 Sbh., kterym se stanovi zplisob organizace priace a pracovnich postupl, které je
zaméstnavatel povinen zajistit pfi provozovani dopravy dopravnimi prostiedky.

NV €. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich pozadavcich na pracovisté

Zakon €. 12/1997 Sb., o bezpecnosti a plynulosti provozu na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich
predpisu

Zakon €. 411/2005 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhl. MDS 30/2001 Sb., kterou se provadéji pravidla provozu na pozemnich komunikacich a Uprava Fizeni
provozu na pozemnich komunikacich

CSN 1SO 5053 (26 8801) Motorové manipulaéni voziky - Terminologie

€SN 26 8805 Manipulaéni voziky s vlastnim pohonem — Provoz, Gdrzba, opravy a technické kontroly.
CSN 26 8808 Motorové voziky. Znadeni a symboly.

CSN EN ISO 3691 + Amd 1 (26 8812) Motorové voziky. Bezpe&nostni piedpisy.

CSN 26 9030 Manipulaéni jednotky — Zasady pro tvorbu, bezpe¢nou manipulaci a skladovani.
CSN 26 9010 Sitky a vysky cest a ulicek.

CSN 65 0201 HoFlavé kapaliny. Provozovny a sklady.

€SN 07 8616Kovové ldhve na plyny. Uzaviraci ventily pro ldhve na propan-butan. Rozméry.
Pokyny pro poskytovani prvni pomoci

Pracovisté zaméstnance

Navod pro udrzbu a obsluhu MV

AKTIVITA
Cislo kurzu: K18

Nazev kurzu: Opakovaci skoleni Vazaci

Pocet ucastniku: 24

Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnl na skupinu: 1
Celkem dnli: 2
Obsah:

Skoleni je v souladu s platnou legislativou a technickymi normami, zejména zadkonem ¢&. 262/2006 Sb.,
zékonikem prace, zakonem €. 309/2006 Sb., CSN 1SO 9926-1:1993 ,Jefaby - Vycvik jefabnik(“ a CSN 1SO
12 480-1:1999 , Jefdby — Bezpeéné pouzivani“. Skoleni vychazi ze Systému bezpeéné préice pro provoz 7Z,
ve kterém jsou popsany zdkladni informace ohledné Skoleni zaméstnancl a jejich kvalifikace. Obsah
$koleni stanovuje €SN 1SO 18878:2016 ,,Pojizdné zdvihaci pracovni plosiny - Skoleni obsluhy*.

AKTIVITA
Cislo kurzu: K19

Nazev kurzu: Vazac bremen

Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 24



15.

Pocet dni na skupinu: 3
Celkem dn: 3
Obsah:

Bezpecnostni pravidla pro vazani, zavéSovani a pfepravu bfemen

Vlastnosti, moZnosti a zplUsob pouZiti zakladnich druhd vazacich prostfedkd, prislusenstvi a pfidavného
zafizeni jefabu

Ptiprava na pfepravu bfemene - volba vazaciho prostfedku, pomlicek a zplsobu uvéazani, technologické
postupy prepravy bremen

Vlastnosti a zakladni charakteristiky jefabu

Podminky pro prepravu bfemen v blizkosti Zivych ¢asti elektrickych zafizeni, venkovnich vedeni a
energetického dila.

Komunikace, znacky a signaly mezi vazatem, jefabnikem a signalistou
Zakony a normy v jefabovém provozu, systém bezpecné prace
Rozsah a platnost opravnéni vazace bfemen

Urazy, nehody, havérie - rozbor pfi¢in chybnych jednéni

Test

AKTIVITA
Cislo kurzu: K20

Nazev kurzu: Obsluha manipulacnich vozikl

Poéet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 24

Pocet dni na skupinu: 3
Celkem dnli: 3
Obsah:

€SN 26 8805, Manipulaéni voziky s vlastnim pohonem - Provoz, tdrzba, opravy a technické kontroly.
CSN I1SO 3691+Amd1, Motorové voziky, bezpeénostni predpisy.
Zakon €. 361/2000 Sb., zakon o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakon(.

CSN EN 1726-2, Bezpe&nost manipulagnich vozikd - Voziky s vlastnim pohonem s nosnosti do 10 000 kg
véetné a tahace s taznou silou do 20 000 N véetné - Cast 2: Dalsi poZadavky na voziky se zdviznym mistem
obsluhy a na voziky zvlast navrzené pro pojezd se zdvizenym bfemenem.

Nafizeni vlady ¢. 378/2001 Sb., kterym se stanovi bliz$i poZadavky na bezpeény provoz a pouzivani stroju,
technickych zatizeni, pfistroja a naradi.

€SN 26 9030, Manipulaéni jednotky - Zasady pro tvorbu, bezpe¢nou manipulaci a skladovani.
Povinnosti Ucastnikd provozu manipulacnich vozikd.

Rozbor pficin Urazd, poruch a havarii v provozu manipulaénich vozikd.

Postup pfi nehodé.

Bezpecnost prace pii provozu manipulacnich vozika a rizika s provozem spojena.

Bezpecnostni poZadavky na manipulacni voziky a jejich provoz.



