Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zameéstnanost

Plan obecnych vzdélavacich aktivit

Klicova aktivita 3 - Vzdélavani a rozvoj pracovnikii méstského tiradu v obecné casti
Registracni ¢islo projektu CZ.03.4.74/0.0/0.0/18_092/0014574 s ndzvem Otevieny a moderni Méstsky uiad v Bucovicich

Priloha ¢. 1 k Podrobnym podminkam zadavaciho rizeni

1. Nazev kurzu a jeho

2. Celkovy pocet ucastnika

3. Termin realizace

4. Misto realizace

5. Pozadavek na akreditaci

obsah kurzu Ministerstvem vnitra

CR

Efektivni komunikace 51 prosinec 2020-leden | MU Bucovice Ne
2021

Prezentaéni dovednosti 51 Unor 2021-duben MU Bucovice Ne
2021

Etiketa zafi 2021-listopad MU Bucovice Ne
51 2021

Pisemna komunikace Zari 2021-listopad MU Bucovice Ano
51 2021

Zivotni cyklus dokumen- Leden 2022-bfezen | MU Bucovice Ano
ta 51 2022

PoZadavky na organizaci kurzt:

e Maximalni pocet Ucastnikl vSech kurz(i 255.

e Délka jednoho kurzu minimalné 6 vyucovacich hodin v jednom pracovnim dni. Jedna vyucovaci hodina trva 45 min.
e Den konani: Utery nebo ¢tvrtek, za¢atek kurzu v dobé od 08:00 do 09:00 h.




Jeden planovany kurz se bude konat ve dvou terminech pro skupinu maximalné 25 ucastnik( (s ohledem na planovany vysoky pocet uchazecu
v jednom terminu).

Mésto Bucovice poskytne zdarma pro konani kurzu mistnost v budové radnice a zajisti bézné obcerstveni (voda perliva, neperliva), datapro-
jektor, flipchart a notebook.

Pozadavek na akreditaci vzdélavaciho kurzu Ministerstvem vnitra Ceské republiky uveden ve sloupci €. 5 .

Zadavatel pozaduje, aby lektor proved| ovéreni znalosti nabytych v kurzu a dodavatel vydal potvrzeni o ovéfeni znalosti - potvrzeni kvalifikace
kazdého ucastnika. Minimadlni obsahové naleZitosti Potvrzeni kvalifikace Ucastnika jsou: Jméno a pfijmeni Ucastnika, nadzev kurzu, datum a
misto konani kurzu, zplsob ovéreni znalosti a Uspésnost Ucastnika.

Nazev kurzu se mize liSit od nazvu uvedeného v této ptiloze, obsahové pozadavky jsou minimalni pozadavky na obsah kurzu.

Obsahové pozadavky na vzdélavaci aktivity

Vzdélavaci aktivity zamérené na oblasti komunikace
Efektivni komunikace

efektivni komunikace

komunikacni profesionalita

komunikaéni proces

verbalni a neverbalni projev

empatie a aktivni naslouchani
vyjednavani

predchazeni konfliktdm a feseni konflikta

Prezentacni dovednosti — kurz zaméreny na kvalitu vlastniho projevu.

pfiprava, nacvik, realizace prezentace

vécna a vztahova rovina sdéleni

zakladni pilite presvédcivé prezentace (osobnost, struktura, forma a technika)

struktura a logicka stavba prezentace

jistota projevu a presvédcivé vystupovani (prace s télem, vyuziti prostoru, hlasova a verbalni stranka projevu)
aktivizani prvky, moZnosti vizualizace

tipy pro sestavovani prezentaci, prace s technikou
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e prekonavani kritickych momentd, fizeni diskuse
e trénink, diskuse, zpétnd vazba

Etiketa
¢ Etiketa v kanceldfi - spravné chovani kazdodenniho dne (pfednosti, podani ruky, predstavovani, aj.)
e Vztahy podfizeny - nadfizeny, vztahy mezi kolegy.
e Etiketa v pisemném styku.
e Etiketa telefonovani.
* Pracovni spolecenské prileZitosti (schlizky, veletrhy, spole¢na jidla)
e Etiketa oblékani pro kancelar.
¢ Spolecenské prileZitosti (obrady, recepce, aj.)
¢ Dress code pro rlzné pfileZitosti.

Pisemna komunikace
e Pravopisné zasady
e Interpunkce
e Akademicka prirucka ceského jazyka a ostatni literatura
e Stylizace v pisemné komunikaci
e Zaklady editace textu
e  Funkéni styl administrativni
e E-mailovd komunikace
e Grafické prostiedky
e Norma CSN 016910
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