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Priloha €. 1A — Specifikace predmétu pIlnéni pro ¢ast A

CAST A) MEKKE A MANAZERSKE DOVEDNOSTI

1) KOMUNIKACE BEZ HADEK
Cil a popis kurzu: naucit se lépe formulovat své potfeby a Iépe se domluvit.

Obsah:

Nacvik empatie a aktivniho naslouchani

Jak formulovat své potfeby a naslouchat potfebam druhych
Emoce a jejich zvladani

Jak komunikovat negativni véci

SloZky nenasilné komunikace

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 7
Pocet realizovanych kurzl: 5

2) POZNEJ SAM SEBE A SVOJE EMOCE

Cil a popis kurzu: poznat vice sama sebe, z hlediska vlastni typologie, silnych stranek i
vlastnich pfilezitosti.

Obsah:

Zivotni role

Postoje a prfesvédceni

Smysl zivota a zivotni poslani
Typologie osobnosti

Silné stranky a pfilezitosti

Emoce a rozvoj emocni inteligence
o Jak zvladat svoje emoce

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 7
Pocet realizovanych kurz(: 5

3) JAK LEPE CiST DRUHE LIDI

Cil a popis kurzu: naucit se lépe Cist druhé lidi podle toho, jak vypadaji, co maji na sobé nebo podle
jejich postoje.

Obsah:

Pozorovani a o¢ekavané chovani
Chovani ¢lovéka podle obleceni a doplnk
Hlava, hrud’ a nohy

Osoby dle uprav téla

Interakce ¢lovéka podle postoju a pohybl

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurza: 1
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4) TELEFONICKA KOMUNIKACE

Cil a popis kurzu: naucit se efektivné a srozumitelné predavat informace a zvladat obtizné zakazniky
po telefonu

Obsah:

Specifika komunikace v telefonickém kontaktu
Srozumitelnost, hlasitost, rychlost, plynulost a tén hlasu
Agrese a nepfima agresivita po telefonu

Manipulace po telefonu

Odmitnuti neopravnéného pozadavku

Reklamace po telefonu

Ukonceni telefonatu

Problémové typy klientd

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 7
Pocet realizovanych kurz(: 4

5) SLOZITE OSOBY V KONFLIKTOVNICH SITUACICH

Cil a popis kurzu: Naucit se zvladat emocné naroc¢né situace a konflikty a umét jim pfedchazet.

e Pri¢iny a zdroje konflikt(

Faze a styly feSeni konfliktuiske!

Konflikt s obtiznymi osobamii!

Jak se nenechat poniZovati

Jak se branit manipulacis!

Jak pfedchazet nedorozuméniite)
Slovickafeniiske,

Jak pracovat sam se sebouis!
Odmitnuti neopravnéného pozadavkuists
Trénink zvladani konfliktnich situaciise!

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurz(: 1

6) KONFLIKTY NA PRACOVISTI A JEJICH RESENI
Cil a popis kurzu: naucit se fesit konflikty na pracovisti efektivné

Obsah:

Konflikty na pracovisti
Domnénky a nepochopeni
Reseni konfliktd
Predchazeni konfliktim
Emoce a konflikt

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 7
Pocet realizovanych kurzl: 6
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7) MINDFULNESS (VSIMAVOST)
Cil a popis kurzu: naucit se zaméfit a udrzovat svoji plnou pozornost.

Obsah:

Pozornost a toulajici se mysl

Vnimani sebe sama

PIna pozornost béhem vy&erpani a stresu
Inteligentni trénink

Jak se vyznat v ostatnich

Systémova slepota

Stres a relaxacni metody

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurza: 1

8) UKOLOVANI, DELEGOVANI A VEDENI LIDi

Cil a popis kurzu: naucit se pracovat a maximalné vyuzivat schopnosti a dovednosti svych
podfizenych.

Obsah:

Vlastnosti a dovednosti vedouciho pracovnika
Zadavani ukoll

Dodrzovani dohodnutych termind

Schopnosti a pfistup podfizenych

Styly vedeni

Zakladni pravidla v praci s podfizenymi

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurzl: 3

9) ZPETNA VAZBA A VYTYKANI
Cil a popis kurzu: naucit se poskytovat motivujici zpétnou vazbu, ktera povede k pInéni ukolu

Obsah:

Pfinos zpétné vazby

Struktura zpétné vazby

Zpétna vazba ke spInénému ukolu
Zpétna vazba k vykonu

Zpétna vazba k pfistupu

Zpétna vazba k chovani

Kritika a vytykani

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurzl: 3
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10) STRATEGICKE MYSLENI, PLANOVANI, ROZHODOVANI A RIiZENI

Cil a popis kurzu: naucit se planovat, analyzovat a pfijimat rozhodnuti ve vSech strategickych oblastek
podnikového fizeni. Ziskat nadhled nad jednotlivymi oblastmi.

Obsah:

Principy strategického mysleni

Planovani cill firmy

Analyzy vysledku

Planovani obchodnich vysledkud a rozpoctu
Finan&ni planovani

Planovani v oblasti lidskych zdroja

Planovani marketingové strategie, cilli a rozpoctu
Strategické fizeni firmy.

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurz(: 3

11) HODNOCENi ZAMESTNANCU

Cil a popis kurzu: naucit se, co a jak hodnotit a také jak ¢asto. Vytvoreni hodnoticich kritérii a prabéh
hodnoticiho rozhovoru.

Obsah:

Smysl a vyznam hodnoceni

Jak &asto, co a kde hodnotit
Hodnaotici kritéria

Planovani a pfiprava hodnoceni
Vedeni hodnoticiho rozhovoru
Chyby vedouciho pfi hodnoceni
Vyhodnoceni rozhovoru

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurz(: 3

12) VEDENi PORAD
Cil a popis kurzu: naucit se efektivné vést porady a zapojit vSechny ucastniky.

Obsah:

Typy porad

Pravidla pro pfipravu porady
Program porady

Zasady vedeni porady

NejcastéjSi chyby pfi vedeni porady
Zapis a vyhodnoceni porady
Nepfijemny ucastnik porady

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurz(: 1
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13) SYSTEMICKY KOUCINK

Cil a popis kurzu: naucit se zakladiim systemického koucinku, ktery pom{ize rozvijet
dovednosti podfizenych.

Obsah:

Koucink a systemicky koucink
Zakladni principy a kompetence kouce
Pribéh koucinku

Tvorba cili a metody

Koucovaci techniky

Nacvik kouovani

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurza: 1

14) POKROCILE PRODEJNi DOVEDNOSTI

Cil a popis kurzu: naucit se pouzivat pokrocilé prodejni strategie
Obsah:

Prodejni strategie a rozhodovaci model

Pokrocilé prodejni dovednosti

Vyjednavani

Reseni reklamaci

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurza: 1

15) VYJEDNAVANI

Cil a popis kurzu: chovat se pfi vyjednavani vice promysSlené a méné impulzivné
Obsah:

Vyjednavani a typy vyjednavacu

ZOPA, BATNA

Navrhy, ustupky

Dohoda a uzavieni vyjednavani s dodavateli

Pravidla vyjednavani

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurz(: 1

16) VEDENI KLICOVYCH ZAKAZNIKU
Cil a popis kurzu: naucit se lépe pracovat s kliCovymi zakazniky

Obsah:

Popis prace a role KAM

Definice kliC¢ového zakaznika a stanoveni pfistupu k nému
Zjistovani potencialu zakaznika

Rozhodovaci model

Konkurenc¢ni analyza

Ochranné bariéry
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Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurz(: 1

17) STRES A RELAXACNI TECHNIKY
Cil a popis kurzu: naucit se Iépe zvladat potencialni stresové situace a predchazet jim.

Obsah:

Stres

Zdroje stresu a urovné stresu
Relaxaéni techniky

Prace s télem, s dechem a s mysli
Zakladni relaxa&ni metody
Pomucky a jina podpora pro relaxaci

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 7
Pocet realizovanych kurz(: 4

18) GRAFOLOGIE
Cil a popis kurzu: naucit se nahlizet pod povrch psaného textu

Obsah:
e Grafologicky rozbor
e Komplexni dojmové znaky
o Mgfitelné a popsatelné znaky

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 14
Pocet realizovanych kurza: 1
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Priloha ¢. 1B — Specifikace predmétu plnéni pro ¢ast B

1) ISK, expedice - referentky - objednavky + kompletovani VL

Cil a popis kurzu: Ugastnici kurzu si osvoji kompletni evidence pohybu zboZi, od generovani faktur,
dobropisu a vrubopisl, pfes pofizovani doklad ovliviiujici pohyby sladovych zasob az po
nastaveni cenik( a odpovidajici spravu a feSeni reklamaci.

Obsah kurzu:

e fakturace
odbyt
ceniky
inventury
objednavky
praktické pfiklady

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 12
Pocet realizovanych kurzl: 2

2) ISK, expedice - expedientky a fakturantky + pro dispecery

Cil a popis kurzu: Resi expedici a vazby na zpé&tnou dosledovatelnost expedovanych $arzi &
paletovych Cisel, v&etné FfeSeni standardnich sestav pro statistické vyhodnocovani nad pofizenymi
daty.

Obsah kurzu:
e fakturace
o odbyt
o praktické pfiklady

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzl: 2

3) ISK, expedice - obecné Skoleni + vedouci expedic

Cil a popis kurzu: Vedouci expedice se nauci pracovat s IS Karat do takové miry, aby byli schopni byt
kliCovym uzZivatelem a IS Karat a nej¢asté&ji pouzivané moduly.

Obsah kurzu:

e Uvod
spusténi aplikace IS KARAT
pracovni plocha IS KARAT
zakladni typy pohledli na data
klavesové zkratky
tiskove vystupy
zakladni prace s moduly
sklady a prodej
fakturace
odbyt
skladové jadro
ceniky
inventury skladu
objednavky
odbyt

NN NN

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
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Pocet realizovanych kurz(: 4

4) ISK, vyroba - zakazkové postupy, evidence materialu, vyrobki, pohyby, evidence skladu
vyroby + Technologické postupy, tvorba a navaznosti

Cil a popis kurzu: Modul Technologicka pfiprava vyroby komplexné fesi problematiku technické
pfipravy vyroby s Uzkou vazbou na zbyvajici vyrobni moduly a modul Zdroju.

Obsah kurzu:
e vyroba — TPV (technologicka pfiprava vyroby)
e zakazkové postupy
e neshody
e zdroje

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 13
Pocet realizovanych kurzl: 2

5) ISK, vyroba - Kostky

Cil a popis kurzu: Cilem kurzu ,Kostky“ je schopnost ovladat modul Manazer, ktery vyuziva
komponentu KARAT Analyzer a je uréen pro vyhodnocovani informaci z IS KARAT formou
tabulek, graft a kontingenénich tabulek.

Obsah kurzu:

e modul Manazer

e finanéni ukazatele
v skupiny ukazateld
v' ¢iselnik ukazatelu
v analyza ukazatell

e piehledy

o Karat Analyzer

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 4
Pocet realizovanych kurz(: 1

6) ISK, vyroba - Reklamace, kniha vyjezda a vjezdil, karty nastroje + Dochazka, skladové karty,
objednavky vydané

Cil a popis kurzu: Ugastnici se nauéi ovladat modul Reklamace, ktery umoziiuje komplexni feseni
reklamacniho fizeni. Osvoji si evidenci reklamaci, sledovatovani obéhu reklamované polozky.
Od vazby na partnera, az po vygenerovani dobropisu popfipadé faktury. Objednavky slouzi k
evidenci pfijatych resp. vydanych objednavek (nabidek, poptavek).

Obsah kurzu:
e Modul reklamace
v zéakladni funkce
v zéakladni nastaveni
e Evidence
reklamace
polozky reklamaci
naklady reklamaci
vydeje z reklamaci
pFijmy z reklamaci
pfevody z reklamaci
faktury z reklamaci
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objednavky pfijaté
odvolavky pfrijaté
odvolavky pfijaté — terminy
odvolavky pfijaté - zpravy
objednavky vydané
poptavky pfijaté

nabidky vydané

poptavky vydané

nabidky pfijaté

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 13
Pocet realizovanych kurzl: 3

7) ISK, vyroba - Vyrobni prikazy, odvadéni vyroby, planovani vyroby + obecné ovladani, filtry,

barvicky, uzivatelské nastaveni

Cil a popis kurzu: Ugastnici se nau&i pracovat s vyrobnim modulem v Informaénim systému
KARAT a budou ho schopni pouzivat ke své pracovni innosti. Modul pro fizeni a sledovani vyroby
"Zakazkové postupy"(V_ZAK), obsahuje ve svych datovych strukturach doklady vyrobnich
pfikazu, z jejichz polozek se generuji Zakazkové postupy. Modul ve své evidencni ¢asti umoznuje
zadavat vyrobni pfikazy. Zdroje slouzi k evidenci a planovani ¢asu libovolnych zdroju.

Obsah kurzu:

uvod

spusténi aplikace is karat
pracovni plocha is karat

zakladni typy pohled(i na data
klavesové zkratky

tiskové vystupy

zakladni prace s vyrobnimi moduly
zakazkoveé postupy
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pozadavky na nastaveni v€etné souvisejicich modulu
vyrobni pfikazy

polozky vyrobnich pfikaz(

zakazkové postupy

zakazkové postupy — operace
zakézkové postupy — polotovary
zakazkové postupy — materialy
zakazkové postupy — vyrobni zdroje
rozpracovana vyroba

zauctovani nedokonéené vyroby
zadavani prace ukolovym pracovnikiim
vydeje ze skladu

polozky vydejl ze skladu

pFijmy na sklad

polozky pfijm0 na skladvykazy odvadéni
polozky vykaz( odvadéni

pozadavky na vydeje do vyroby
pozadavky na pfijmy z vyroby

planovani

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurz(: 3



