PRILOHA €. 1: SPECIFIKACE PREDMETU PLNENI

CAST 1) MEKKE A MANAZERSKE KURZY

1. AKTIVITA
Cislo kurzu: K3
Nazev kurzu: Vyjednavani a argumentace
Pocet ucastnikti: 12
Pocet skupin: 1
Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dn: 2
Obsah:
- Nezbytné komunika¢ni dovednosti,
- principy efektivni komunikace,
- argumentace a presvédcovani,
- stavba argumentd,
- 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: Asertivni jednani
Pocet ucastnikut: 36
Pocet skupin: 3
Pocet hodin na skupinu: 8
Pocet dnl na skupinu: 1
Celkem dni: 3
Obsah:
- Nezbytné komunikacni dovednosti,
- principy efektivni komunikace,
- argumentace a presvédcovani,
- stavba argumentd,
- vyjednavani,
- umeéni dohody,
- strategie a taktika,
- proces a vysledky vyjedndvani,
- namitky v komunikaci,
- charakteristika konfliktu / problematické situace,

- modelové situace, nacvik jednotlivych technik, cviceni a priklady.

3. AKTIVITA



Cislo kurzu: K5

Nazev kurzu: Efektivni komunikace

Poéet ucastnikt: 21

Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 8

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

Nacvik empatie a aktivniho naslouchani

Emoce a jejich zvladani

Jak komunikovat negativni véci

Slozky nenasilné komunikace

Cil: naucit se Iépe formulovat své potieby a lIépe se domluvit.
Vnitrofiremni komunikace

Efektivni vnitrofiremni komunikace

Druhy vnitrofiremni komunikace

Jak predchazet nedorozuméni

Odmitnuti neopravnéného pozadavku

Cil: naucit se vhodnym zplisobem komunikovat dulezité informace napfic firmou

AKTIVITA
Cislo kurzu: K6

Nazev kurzu: Hodnoceni zaméstnancu

Pocet ucastnikui: 10

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnii na skupinu: 1
Celkem dn: 1

Obsah:

zahajeni dlouhodobého procesu hodnoceni zaméstnanct jako zakladu rozvoje jejich odborné a profesni
zpUsobilosti

moznost kvalifikovanéjsiho a objektivnéjsiho sledovani vyvoje trendl v oblasti fizeni lidskych zdroja a
pfijimani Ucinnych opatreni napf. v oblasti vycviku zaméstnanc(, kvalifikacniho rozvoje a motivace
zaméstnancl

zavedeni dlouhodobého principu posuzovani zaméstnancl a jejich role pfi plnéni dlleZitych a
strategickych ukol0 a vize organizace

hodnoceni zaméstnancl — objektivni nastroj pro zpétné zhodnoceni Ucinnosti manaZerské prace a
motivace k uplatnovani efektivnich forem a metod fizeni

princip hodnoceni jako soubor znakl firemni kultury, ale také jako vyznamny moment a podporu rozvoje
jejich kvalifikacniho a odborného rlistu

detailni a souhrnné vyhodnoceni vysledkll hodnoceni zaméstnancli podle stanovenych oblasti a
organizacnich Gtvard

motivacni faktor, ktery napomizZe objektivizaci postupll v oblasti odménovani a mzdové politiky

zjisténi, zda zaméstnanci spravné pochopili poZzadavky vyplyvajici z popisu pracovni funkce

AKTIVITA
Cislo kurzu: K7

Nazev kurzu: Komunikace v obtiZznych situacich

Pocet ucastnikt: 12



Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dni na skupinu: 1

Celkem dni: 1

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 nedorozuméni a jak ho minimalizovat,

- jak komunikovat pred vznikem konfliktu,

- jak komunikovat ve vzniklém konfliktu.

- TECHNIKY:

- 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: K8

Nazev kurzu: Vedeni a kouc¢ink zaméstnanct

Pocet ucastnikui: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnii na skupinu: 1

Celkem dn: 1

Obsah:

- Osobnost manazera, jeho role ve spolecnosti

- Pristupy k vedeni lidi a optimalizaci vlastniho stylu
- Efektivni zpUsoby vedeni lidi

- Coje to motivace a jeji vztah k vykonnosti a vyuzivani béznych situaci pro motivaci
- Zakladni principy koucinku obchodniho tymu

- Stanoveni cile kou¢ovani a jeho vyhodnocovani

- Zpétnd vazba jako ndstroj kouce

- Individudlni pfistup k rGznym typam lidi pfi koucovani

AKTIVITA

Cislo kurzu: K9

Nazev kurzu: Motivace zaméstnanci
Pocet ucastniku: 10

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8

Poéet dnli na skupinu: 1



Celkem dn: 1

Obsah:

- Efektivni komunikace s podtizenymi

- Identifikace potreb jednotlivych ¢lend a celého tymu
- Pracovni spokojenost a rdst efektivity tymu

- Soucasné teorie motivace a jejich pfistupy

- Konkrétni ptriklady z praxe, jak vést své podfizené sprdvnym smérem

AKTIVITA

Cislo kurzu: K10

Nazev kurzu: Obchodni dovednosti
Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2

Celkem dni: 2

Obsah:

- osobnost obchodnika,

- strategie jednani,

- priprava na jednani,

- potieby komunika¢niho partnera, prodej uzitku,
- faze prlibéhu jednani,

- vedenijednanivtymu,

- Ustupky,

- ovliviiovani prabéhu jednani,

- efektivni argumentace,

- namitky a jejich prfekonavani,

- tabu pfi jednani,

- chyby pfi jednani,

- vyjednavaci taktiky,

- natlakové (manipulativni) taktiky a obrana proti nim,
- typy manipuldtord, jak s nimi jednat,
- jednani s problematickymi typy lidi,

- rozvoj dlouhodobych vztaht s partnery ve vyjednavani

AKTIVITA

Cislo kurzu: K11

Nazev kurzu: Prezentacni dovednosti
Pocet ucastnikt: 42

Pocet skupin: 4

Pocet hodin na skupinu: 16

Poéet dni na skupinu: 2

Celkem dn: 8

Obsah:

- Prizplsobeni prezentace publiku
- Formulovani hlavniho sdéleni

- Vypraveéni ptibéhl v prezentacich



- Strukturovani prezentace

- Vizualizace myslenek

- Zéaklady designu slajdd

- Vytvafeni tcelnych animaci

- Vyutziti fotografii v prezentacich

- Srozumitelné prezentovani Cisel

- Efektivni prezentovani dat v grafech
- Vytvareni prehlednych tabulek

- Navrhovani smysluplnych schémat
- Pfiprava a naladéni se na vystoupeni
- Souhra fedi a slajdi

- Praceshlasem

- Nonverbdlni komunikace

- Interakce s publikem

- Zvladani trémy

- Obsluha prezentacni techniky

. AKTIVITA

Cislo kurzu: K12

Nazev kurzu: Stres a jeho odstrafiovani

Pocet ucastnikt: 23

Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dni na skupinu: 1

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 vné&jsi i vnitini vlivy
- psychohygiena viedniho 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 relaxaénich technik: protistresové dychani a chilze, rychlé uvolfovani téla, soustfedéni se na
smysly, vizualizace, autogenni trénink, mindfulness

- dalsi pomoc pfi stresu: strava, pomoc esencialnich oleji — kazdy si namicha vlastni protistresovou smés

. AKTIVITA

Cislo kurzu: K13

Nazev kurzu: Time management
Pocet ucastnikt: 11

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8



12,

13.

Pocet dni na skupinu: 1
Celkem dnii: 1
Obsah:

vyvoj time managementu

inventura Casu

stanovovani priorit a realistickych cild (techniky a metody)
planovani ¢asu - typy plan(, vyznam a zasady planovani
pomcky pro praci s Casem

delegovani ukoll

AKTIVITA
Cislo kurzu: K14

Nazev kurzu: Kreativni metody v fizeni

Poéet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dnli: 2
Obsah:

Zakladni rozdéleni typ( dle orientace v ¢ase: minulost, pfitomnost, budoucnost
Zakladni rozdéleni: instinkty, emoce a rozum

Pojmenovat vlastni kreativni sily

Jak promeénit stres do tvorivého tlaku

Vyuzivani tvofivych sil ke zméné stereotypl

Jak pfripravit tvofivé klima

Jak podpofit kreativitu kolegl dfive nez ji zkritizuji

Jak zorganizovat c¢as, aby vznikl prostor pro kreativitu

Kreativni metody feSeni problémovych otazek

Brainstorming, Brainwriting, Synektika, De Bonova metoda

Dalsi moderni kreativni metody

AKTIVITA
Cislo kurzu: K15

Nazev kurzu: Marketingovy a komunikacni mix

Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnii na skupinu: 1
Celkem dn: 1

Obsah:

Marketingova filozofie a terminologie

Marketingova strategie a marketingové planovani

Vztah marketingu k dalSim ¢innostem firmy

Marketingovy mix

Marketingova analyza

Praktické rady a informace pro organizaci marketingového oddéleni

Propagace



14.

15.

16.

- Reklama

- Socialni sité - Facebook a ty dalsi

AKTIVITA

Cislo kurzu: K16

Nazev kurzu: Osobnostni typologie zdkaznika

Pocet ucastnikii: 30

Pocet skupin: 3

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnti na skupinu: 1

Celkem dn: 3

Obsah:

- Charakteristika jednotlivych typl — pfiklady z praxe

- Cilovéa skupina mych produktl a sluzeb

- Motivace zakaznika podle typl (osobnostni typologie)
- Nacvik komunikace, argumentace a prezentace nabidky s ohledem na typ zdkaznika

- Prace s namitkami podle typologie zakaznika

AKTIVITA

Cislo kurzu: K17

Nazev kurzu: Psychologie v obchodé
Pocet ucastnikui: 36

Pocet skupin: 3

Pocet hodin na skupinu: 8

Pocet dnii na skupinu: 1

Celkem dni: 3

Obsah:

- Psychologie v obchodni praxi

- Psychologie zakaznika/klienta
- Empatie, vciténi se do klienta

- Aktivniho naslouchani

- Prizpusobeni argumentace typu klienta

- Jak pracovat s ,kouzelnymi slovicky”

AKTIVITA

Cislo kurzu: K18

Nazev kurzu: Strategické mysleni, planovani, rozhodovani a fizeni
Pocet ucastnikt: 12

Pocet skupin: 1

Pocet hodin na skupinu: 16

Poéet dni na skupinu: 2

Celkem dn: 2

Obsah:

- Jak nato - mise, vize, cile, plan aneb od snt k cilim a od cil( k realizaci
- Co chci zménit, co mizu zménit a ¢im zadit

- MUj plan zitfka a moje vize



- Strategie udrzitelného rozvoje
- Co musim fidit, kdy to musim Fidit, jak ¢asto to musim fidit a pro¢

- Co se stane, kdyz to budu fidit a co se stane, kdyZ to nebudu Fidit

17. AKTIVITA
Cislo kurzu: K19
Nazev kurzu: ZvySovani vykonnosti
Pocet ucastnikt: 12
Pocet skupin: 1
Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dni na skupinu: 2
Celkem dn: 2
Obsah:
- firemni kultura, hodnoty, vize, poslani - jejich vliv na vykonnost firmy a motivaci
- vliv prostfedi na chovani lidi (loajalita, angaZovanost, motivace, fluktuace, ...)
- funkéni motivace lidi
- zvySovani vykonnosti firmy pres zménu mysleni lidi
- kde se v lidech skryva potencial k vyssi efektivité
- zvladani zmén jako konkurencni vyhoda
- jak rozvijet lidi, aby byly vidét vysledky

- tipy z praxe pro zvySovani vykonnosti firem v modelovych situacich

18. AKTIVITA
Cislo kurzu: K20
Nazev kurzu: Projektové tizeni
Pocet ucastnikti: 19
Pocet skupin: 2
Pocet hodin na skupinu: 16
Pocet dnii na skupinu: 2
Celkem dn: 4
Obsah:
- Analyza, aneb Uspéch je véci pfipravy
- Metody, aplikace a nastroje
- Jak skloubit projekty a plny diar
- Vedeni rGznorodych tymu ke Spickovému vysledku
- Reseni problém(, soubé&hu vice projektl a priorit
- Jak delegovat projekt a ponechat si kontrolu

- Pfiklady z praxe

CAST Il) JAZYKOVE KURZY

19. AKTIVITA
Cislo kurzu: K24
Nazev kurzu: Anglicky jazyk
Pocet ucastnika: 31

Pocet skupin: 6



20.

Pocet hodin na skupinu: 78
Pocet dni na skupinu: 10
Celkem dna: 59

AKTIVITA

Cislo kurzu: K23

Nazev kurzu: Rusky jazyk
Pocet ucastniku: 9

Pocet skupin: 2

Pocet hodin na skupinu: 78
Pocet dn na skupinu: 10
Celkem dnt: 20



