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1. éast SKOLENIi MEKKYCH A MANAZERSKYCH DOVEDNOSTI

Uvédomit si, pro¢ konflikty vznikaji a jak jim muZeme pfedchazet. Dale se
ucastnici dozvi, jak zvladat vlastni emoce a jak konflikt od poc¢atku Fidit.

Cil seminare

* Co je to konflikt

* Druhy konfliktd a jejich pFiciny
Obsah * Konflikt mize byt i pozitivni
seminaie * Techniky zvladani konfliktd

* Asertivita a jeji vyuziti v praxi
* Jak pfedchazet konfliktim

Cilova Uréeno vSem, ktefi jsou ve své praci vystaveni zatéZovym, konfliktnim situacim
skupina a radi by se je naucili Iépe zvladat.

16 hod pro 8 osob v jedné skupiné, ukonceni zkouSkou/ovéfenim znalosti a
predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ

Ukazat, jak dilezitda je vnitrofiremni komunikace, poukazat na nejCastéjsi
problémy a pfedstavit cestu k jejimu zlepSeni.

Délka trvani

Cil seminare

* Vyznam vnitrofiremni komunikace
* NejCasté&jSi nemoci
* Komunika¢ni média
Obsah + Komunikaéni kanaly
seminaie * jaké zpravy sdélovat jakou cestou
* Komunikace a firemni kultura
* Komunikace v tymu
* Vedeni porad a delegovani
Uréeno v8em, ktefi by radi zlepSili komunikaci uvnitf tymu, napfi¢ firmou, ktefi
Cilova by radi nastavili, zdokonalili komunika¢ni proces nebo zkratka jen eliminovali
skupina nékteré strety.

16 hod pro 11 osob, v jedné skuping, ukon&eni zkouSkou/ovéfenim znalosti a

Délka trvani RENY
eratvanl | predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ
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Cil seminare

Ukazat, jak ddlezita je vnitrofiremni komunikace, poukazat na nejcastéjsi
problémy a pfedstavit cestu k jejimu zlepSeni.

Navaznost planovani na HR strategii a strategii celé firmy
Definice pracovniho mista — co potfebujete,
Kritéria pro vybér kandidatl — koho hledate,

Obsah * € To VY| C . _
. * MozZnosti vybéru zaméstnancu — kde hledat zdroje,

seminare 1 N o i

* Postupy vybéru zaméstnancu a jejich vyuziti

* Role liniovych manazerd pfi vybéru zaméstnancd,
Cilova Manazefi firmy v&. personalisty, ktefi chtéji porozumét vyznamu spravného
skupina vybéru zaméstnancu a jeho vlivu na vykon celé firmy.

16 hod pro 70sob, v jedné skuping, ukonceni zkouSkou/ovéfenim znalosti a

Délka trvani predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ

Cil seminare

Seznamit se vybranymi technikami ke zvladani zatéze a neuspéchu, nahlédnout
na svuUj zivotni styl zjiného uhlu pohledu, naucit se efektivné vyuZivat Cas
odpocinku a relaxace.

Sebepoznani
Techniky zvladani zatéze, v€etné cvi€eni pro prvni pomoc pfi akutnim

Obsah stresu. Umeéni pfizplsobit se zménam, neCekanym situacim i lidem
seminare * Schopnost vyrovnat se s nezdarem, dil¢imi neuspéchy a nenechat se
jimi odradit
* Nalezeni vyvazeného Zivotniho stylu
Cilova Ur€eno klicovym pracovnikiim zejména ve vedoucich pozicich, ¢i pracovnikim,
skupina ktefi jsou vystaveni zna¢né psychické zatézi.
Délka trvani 16 hod pro 11osob, v jedné skupiné&, ukon€eni zkouSkou/ovéfenim znalosti a

predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ
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Seminar je zaméfen na zvladani efektivniho planovani ¢asu, stanovovani priorit
s ohledem na cile, a to jak v profesnim, tak v béZzném dennim zivoté, Ze se to
prosté neda stihnout.

Efektivné vyuZivat nastroje time managementu
Délat véci spravné, ale pfedevsim délat ty spravné véci

Obsah * Spravné si stanovovat priority
seminare * Sestavit plan a drzet se jej, pfedvidat zmény
* Zkoordinovat praci svou i ostatnich
» Efektivnéji vyuzit svou pracovni dobu
Cilova Urceno pro vedeni firmy, asistenty, obch. referenta.
skupina
i L 16 hod pro 8 osob, v jedné skupiné, ukonceni zkouskou/ovéfenim znalosti a
Délka trvani

predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ

Cil seminare

Uvédomit si, kdo vS8echno je vi¢i nam v zakaznickém vztahu i co tento vztah
vyzaduje.

Definovani si vlastniho zakaznika
Potfeby zakazniki a jejich uspokojovéni, budovani vztahu se
zakaznikem

Obsah * Moment pravdy“ pfi kontaktu se zakaznikem, prezentace ceny
seminare * Principy prozékaznického chovani
* Typologie zakaznikl
* Zvladani jednotlivych typd zdkaznikl
* Profesionalni image a vystupovani
Cilova Ur¢eno vSem, ktefi pfichazi do kontaktu s vnitfnim nebo vnéjSim zédkaznikem a
skupina ktefi tedy ovliviiuji dojem o firmé& jako takové (vedeni firmy).
, ., 16 hod pro 6 osob, v jedné skupiné, ukonceni zkouskou/ovéfenim znalosti a
Délka trvani

predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ
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Vzdélavaci program je zaméfen na komplexni rozvoj klicovych dovednosti
Cil seminare profesionalniho manazera (s jiz ziskanymi mng. zkuSenostmi) v oblasti Fizeni lidi
a tymu.

» Jak efektivné budovat a Fidit svlj tym a jak vyuZivat rdzné motivaéni nastroje
ke zvySovani jeho vykonnosti,

* Oveérit si své dovednosti v oblasti interpersonalniho kontaktu a identifikuje

Obs?h” své silné stranky i moZnosti zlepSeni v této oblasti,
seminaie . o g
* Bude umét Iépe prezentovat sebe, svou praci i svij tym,
e Zkvalitni komunikaci v tymu pfi feSeni naro€nych manazerskych situaci a
konfliktech.
Cilova .
. Top management, stfedni management
skupina
Délka trvani 16 hod pro 6 osob, v jedné skuping, ukonceni zkouSkou/ovéfenim znalosti a

predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ

Uvédomit si, co to obnasi vybudovat a vést tym. Ziskat povédomi o moznych

Cil seminare . , . - .
uskalich a byt na né pfipraveni.

* PFinos a principy efektivni tymové prace
* Role vedouciho tymu a jak ji zvladnout
Obsah * Tymové role a jejich pfinos pro tym
seminafe * Typy tymu a jejich koordinace

* Faze vyvoje tymu a jak je zvladnout

* Techniky tymové prace

Cilova . ' .
. Top management, stfedni management firem, vedouci
skupina
Délka trvani 16 hod pro 12 osob, v jedné skupiné&, ukon&eni zkouSkou/ovéfenim znalosti a

predanim certifikatu, UZAVRENY KURZ
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2. ¢ast: Uéetni, Ekonomické a pravni kurzy

Cil seminare Seznameni se zménami v Zakoné o DPH

* Dil¢i zmény zakona, k nimz doSlo v prub&hu rok
Obsah * Problémové oblasti

seminare * Obchodovani s EU, dovoz, vyvoz

* RozSifeni rezimu pfeneseni danové povinnosti

Cilova
, Stfedni management firmy
skupina
Délka trvani 16 hod. pro 1 osobu, vjedné skuping, ukonfeno pFedanim certifikatu,

OTEVRENY KURZ

Cilem seminare je seznameni ucastnikll se zménami a problémovymi oblastmi
Zakona o dani z pfijm0 se zaméfenim na pravnické osoby

Cil seminare

» Zakladni principy a moznosti zdanéni pravnickych osob

e Zdroj pfijma, pfijmy, které nejsou pfedmétem zdanéni a osvobozené
Obsah pFijmy

seminaie * Zmény a vybrané problémy pfi uplathovani nakladu

* QOdcitatelné polozky pravnickych osob, slevy na dani

* Zpracovani pfiznani k DPPO

Cilova
, Stfedni management firmy
skupina
hod. 1 . s SkUDING RN I
Délka trvani 8 hod. pro osobu, vjedné skuping, ukonéeni pFedanim certifikatu,

OTEVRENY KURZ

W



Cil seminare
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Cilem seminare je seznameni ucastnikl se zménami a problémovymi oblastmi
Z&kona o dani z pfijm0 se zaméFenim na fyzické osoby

* Zpracovani pfiznani k DPFO

Obsah * Spolecné pfijmy a vydaje (§11 a §12)
seminaie * Odcitatelné polozky I, Il
* Dan, slevy na dani, dafiové zvyhodnéni
Cilova
! ov'a Stfedni management firmy
skupina
Délka trvani 8 hod. pro 1 osobu, vjedné skuping, ukonleni pfedanim certifikatu,

OTEVRENY KURZ

Cil seminare

Cilem seminare je seznameni s problematikou zpracovani mzdové a personalni
agendy dle aktualné platné legislativy

* Personalni agenda
* Zpracovani mezd, zdanovani mezd a ro¢ni zuctovani

Obsah
seminafe * Zdravotni pojisténi, nemocenskée, dlichodové pojisténi, pojistné na
socialni zabezpeceni
Cilova L. .
. Stfedni management firmy
skupina
Délka trvani

16 hod. pro 1 osobu, vjedné skuping, ukon&eni pfedanim certifikatu,
OTEVRENY KURZ
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Cilem seminare je jak nastavit cenu tak, aby spolehlivé pokryvala vydaje, nesla
zisk a pfitom byla pro zakazniky vyhovujici

* Vyrobni faktory

Obsah * Naklady a kalkulace nakladd
seminaie * Vynosy a zisk
* Vykaz zisku a ztrat

Cilova Y . ' .

. Top management, stfedni management firem, vedouci
skupina

, ., 16 hod. pro 4 osoby, ukonleni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pFedanim

Délka trvani

certifikatu, OTEVRENY KURZ

Cil seminare

Cilem seminafe je seznameni s pravni terminologii, zaklady prava a zejména
pak s pravnimi pfedpisy

» Zakladni teoretické otazky statu a prava

Obsah * Obcanské pravo hmotné
seminare * Obcanské pravo procesni
* Obchodni, rodinné, pracovni pravo

Cilova Y ' .

. Top management, stfedni management firem, vedouci
skupina

, L, 16 hod. pro 3 osoby, ukonleni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pFedanim

Délka trvani

certifikatu, OTEVRENY KURZ
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Cil seminare Cilem seminéfe je informovat kde Ize nalézt vefejné zakazky a jak ziskat dalSi
informace potfebné pro zpracovani nabidky
» Zakon o zadavani vefejnych zakazek
Obsah * Druhy vefejnych zakazek
seminare * Prokazovani kvalifikacnich pfedpokladu
* Ohodnoceni nabidek a vybér ekonomicky nejvyhodné&jsi nabidky
Cilova . .
, Top management, stfedni management firem
skupina
8 hod. pro 1 osobu, ukon&eni zkouskou/ovéfenim znalosti, pfedanim certifikatu,
Délka trvani | OTEVRENY KURZ

Cil seminare

Cilem seminare je seznameni s pravni upravou obchodnich smluvnich vztaht

* Nalezitosti smluv, navrh smlouvy

Obsah * Proces uzavirani smluv, v8eobecné dodaci podminky
seminare * Specifika smluvnich vztahd se zahrani¢nim partnerem
» Zakladni rozdily mezi pravnimi systémy
Cilova . ) .
. Top management, stfedni management firem, vedouci
skupina
Délka trvani 8 hod. pro 3 osoby, ukon&eni zkouskou/ovéfenim znalosti, pfedanim certifikatu,

OTEVRENY KURZ
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3. &ast: IT OBECNE SKOLENI

Seminar je zaméfen na zvyseni Urovné prace programu MS Office Excel,
Cil seminare k ziskani novych dovednosti a podpofit svou kariéru. Naugit se par novych triku
v Excelu.

* b %
* %

» Jak pracovat s Excelem vyrazné rychleji

* Jak jednodu$e vizualizovat vase data

* Rozbalovaci menu, vkladani do buriek

Obsah * Pokrocilda editace, pracovni listy, vazby mezi objekty v programu,
seminare diagramy a grafické znazornéni, jednoducha makra

» Jak vytvaret efektni a praktické minigrafy

* Jak ochranit buriky pfed pfepsanim

Cilova . . g s I o
. Zameéstnanci THP -zacate€niky a mirné pokrocilé
skupina
Délka trvani 16 hod. pro 11 osob, ukoneni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pFedanim

certifikatu, UZAVRENY KURZ

Podpofit dalsi profesni vzdélavani v oblasti vyhodnocovani, planovani, fizeni,

Cil seminare P C e .
sledovani pribé&hu a vyhodnocovani projekta (i programu)

* Osnova projektu (projekt, podprojekt, ukol, dil¢i ukol)

* Pracovni zdroje (detailni nastaveni)

* Grafické zmény projektu (vzhled grafikonu, kalibrace €asové osy,

Obsah ad.)

seminare * R0zna zobrazeni projektu (Ganttiv, Sitovy, Sledovaci, Kalendar,
ad.)

* Vlastni pole + zobrazeni v grafikonu

* Tvorba vlastniho ,realného” projektu

Cilova Y . iy x s

skupina Zameéstnanci THP — zacateCniky

Délka trvant 8 hod pro 3 osoby, ukon&eni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pfedanim certifikatu
Cena kurzu P Y, P ’

OTEVRENY KURZ
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Cilem je naucit se zakladni pfikazy nutné pro profesionalni parametrické 3D
navrhovani a vyuzitim aplikace Autodesk Inventor. Naucit uzivatele efektivni
dovednosti od nacrtu k vytvofeni modelu, k analyze jeho tvarovych parametra.
Seminaf je uren pro pracovniky projekce

Cil seminare

* Uzivatelské prostredi

* Navrh parametrickych ¢asti a zakladni nacrty

» Zakladni techniky nacrtu, navrhy kompletace modeld,
Obsah * Umisténi, vytvofeni a konstruovani komponentu
seminare » Kotovani, komentare a tabulky

* Zdroje a standardy vykres(

* Tisk z modelového prostoru

Cilova . . oy e
. Zameéstnanci THP - zacatec€nici
skupina
Délka trvani 16 hod. pro 2 osoby, ukonleni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pFedanim

Cena kurzu certifikatu, OTEVRENY KURZ
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4. cast: Jazykové vzdélavani

Zlepsit jazykove schopnosti které odpovidaji specifickym potfebam organizace
v oblasti obchodu, vyroby a konstrukce.

Cil seminare

* Technicka terminologie laminatovych vyrobkd pro pramyslové pouziti,
zejména potrubi a velkoobjemovych nadrzi.
* Obchodni komunikace s partnerskymi firmami

Obsah . : . e
oy * Komunikace v oblasti kvality a certifikace
seminaie . o . _ .
* Cteni v technickych zpravach, orientace v manualech a dokumentace —
zakladni, ufedni terminologie
* Marketingova strategie, popis obchodnich trendd
Cilova . . . -
, Zameéstnanci obchodu, vyroby, konstrukce a managementu firmy
skupina
i , AJ 2017 - 104 hod. pro 6 osob, 3 skupiny po 2 osobach, ukon&eni
Délka trvani . . . , Y I
zkouskou/ovéfenim znalosti (Cerven 2017 — unor 2018), pfedanim certifikatu,
Cena kurzu

UZAVRENY KURZ

Zlepsit jazykove schopnosti které odpovidaji specifickym potfebam organizace

Cil seminare
v oblasti obchodu, vyroby a konstrukce.

* Technicka terminologie laminatovych vyrobkd pro pramyslové pouziti,
zejména potrubi a velkoobjemovych nadrzi.
* Obchodni komunikace s partnerskymi firmami

Obsah
. * Komunikace v oblasti kvality a certifikace
seminare . o o _ ]
* Cteni v technickych zpravach, orientace v manualech a dokumentace —
zakladni, ufedni terminologie
* Marketingova strategie, popis obchodnich trendd
Cilova . . . -
, Zameéstnanci obchodu, vyroby, konstrukce a managementu firmy
skupina
Délka trvani AJ 2018 - 104 hod. pro 6 osob, 3 skupiny po 2 osobach, ukongeni
Cena kurzu zkouskou/ovéfenim znalosti (bfezen 2018 — anor 2019), pfedanim certifikatu,

UZAVRENY KURZ

11



K Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
* 4 * Operacni program Zamestnanost

5. cast: Technické odborné vzdélavani

Seminaf je vhodny prozaméstnance s potfebou pochopeni problematiky
rdznych metod svafovani plastu

Cil seminare

* Technologie svafovani plastd, vyhody nevyhody jednotlivych metod
* Svafovani horkym plynem a pfidavnym materialem

Obsah L .

. * Svafovani extrudérem
seminare

* Svafovani materialu ( PVC, PVDF, PE, PP )

Cilova

, Zaméstnanci vyrob
skupina yroby

, L, 16 hod.pro 3 osoby, ukonceni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pfedanim certifikatu,

Délka trvani

UZAVRENY KURZ

Seznameni s provoznimi pfedpisy pro provoz, revizi, kontrolu a odborné

Cil seminare . . . .
posouzeni technického stavu tlakovych nadob.

* Bezpeclnostni pozadavky na zafizeni a obsluhu

Obsah Technicky bob +oh zafizen
seminafe lecv nicky popis provozovanych zafizeni
* Udrzba a opravy
Cilova
Zaméstnanci vyrob
skupina yroby
, L, 8 hod. pro 4 osoby, ukon&eni zkouskou/ovéfenim znalosti, pfedanim certifikatu,
Délka trvani

UZAVRENY KURZ
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Cilem je zvySeni urovné prace s 3D modelovacim programem. Naucit se
pracovnimu postupu a ziskani znalosti nutné pro tvorbu vyrobnich vykresu 3D
soucasti a sestavnich vykresu 3D sestav pomoci Autodesk Inventoru. Seminar
je uréen pro pracovniky konstrukce

Cil seminare

* Tvorba zakladnich pohledd ( zakladni a promitnuté pohledy, detaily,
fezy, fizeni pohledud )
* Techniky automatického kétovani, popis diry a zavitu, tabulky otvorld a

dér
* Tvorba rozlozenych sestavnich pohledl ( prezentaéni soubory, vysunuti
Obsah komponent v rozlozenych vykresech )
seminare » Seznamy materialt a soucasti, kusovniky

* Popisovani a pfizplsobovani pohled

» Rizeni typu éar, odkazy v sestavé

* Vykresové standardy, koncept vykresu sestavy
* Vizualizace

Cilova
, Zameéstnanci THP — stfedné pokrocilé
skupina
Délka trvani 16 hod. pro 2 osoby, ukonleni zkouSkou/ovéfenim znalosti, pFedanim

certifikatu, OTEVRENY KURZ

Cil seminare Teoreticka a prakticka pfiprava fidi¢d motorovych manipulaénich voziku

* Nauka o provozu
* Pravidla provozu na pozemnich komunikacich

Obsah * Bezpeclnost prace pfi provozu MV — vSeobecné a rizika spojena
seminare provozem
* Nehody zplsobené provozem MV, postup pfi Urazu, nehodé&, prioritni
ukony
Cilova

Zameéstnanci vyrob
skupina yroby

8 hod. pro 6 osob, ukon&eni zkouSkou/ovéfenim znalost, pfedanim certifikatu,
Délka trvani UZAVRENY KURZ
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Cil seminare
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ProSkolit zaméstnance o vSech zménach v legislativé a v technologii v ramci
daného technického oboru. Informovat jak se chovat obzvlasté naro¢nych
provozech, jak dodrzovat vSechny zasady bezpecnosti prace a chranit tak jak
své zdravi, tak i technické zafizeni.

* Vazani bfemene vSemi druhy vazacich prostfedkd a manipulace s nimi

Obsah e . y i
L * Kontrola vazacich bfemen pfed pouzitim
seminare . o o
* Prostredky pro zavéSeni a uchopeni bfemen
* Bezpecnost prace pfi obsluze pfed pouzitim
Cilova . -
, Zameéstnanci vyroby
skupina
) ., 8 hod. pro 12 osob, ukonéeni zkouskou/ovéfenim znalost, pfedanim certifikatu,
Délka trvani

UZAVRENY KURZ
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