Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Podrobny popis a rozsah pfedmétu plnéni

Pfiloha €. 1a pro ¢ast 1 veFejné zakazky

softskils Asertivni jednani a komunikace (dvoudenni) Most/Zatec 1. Absolvent kurzu bude schopen lépe hdjit a prosazovat zajmy své, svého tymu, |- Asertivni jednani jako metoda fizeni - koleni v pr h firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
zlepsit své vztahy s druhymi lidmi a [épe elit manipulativnimu jednani. vztahl i |
- Asertivni techniky - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
- Asertivni chovani v pracovnich vztazich aplikovatelnost
- Gprava obsahové napliné $koleni dle potieb
konkrétni skupiny
- vzdélavaci materialy pro Gcastniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
- zdvéreéné ovéreni znalosti Géastnika koleni
softskils Asertivni jednani a komunikace (jednodenni) Plzeri 1 Absolvent kurzu bude schopen |épe hajit a prosazovat zajmy své, svého tymu, |- Asertivni jednani jako metoda fizeni mezilidskych - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
zlepsit své vztahy s druhymi lidmi a Iépe ¢elit manipulativnimu jednani. vztahil zadavatele
- Asertivni techniky - interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
- Asertivni chovéni v pracovnich vztazich aplikovatelnost

- Gprava obsahové naplné 3koleni dle potieb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materidly pro Géastniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
- zdvéreéné ovéfeni znalosti G¢astniky skoleni

softskils Cestovni nahrady (jednodenni) Tachov 1 bsol bude komplexn& znat moznosti poskytovani nahrad cestovnich vydajti | obecné vy i probl iky ct ich ndhrad |- koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina

v roce 2017. V pribéhu seminéfe lektor zdtrazni aktudini novinky a vyklady v (pravidelné pracoviité, misto vwkonu préce, zasady, d: !

oblasti cestovnich néhrad véetné ilustrace na pfikladech. které je nutné pfed vyslanim na pracovni cestu - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
dodrzet, postup u statnich organizaci a u ostatnich |aplikovatelnost
zaméstnavateld), - Gprava obsahové naplné skoleni dle potfeb
© poskytované nahrady cestovnich vydajii ve vazbé na |konkrétni skupiny
zékon o danich z piijma a pojistné zakony - vzdélavaci materialy pro Géastniky v tisténé
* jizdné a ndhrady jizdnich vydaji na pracovnich podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
cestach - hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
© stravné pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich - zavéredné ovéfeni znalosti Géastnika Skoleni
cestach

* dalsi moZnosti cestovnich nihrad

© specialni postupy pfi poskytovani cestovnich nahrad
 souvisejici darfiova problematika

* sazby cestovnich nahrad v roce 2017 a pfipadné
zmény v ndvaznosti na vyvoj legislativy.




cca 10 osob/skupina

a neverbalni komunikace.

zadavatele
- interaktivni forma vyuky s dlirazem na praktickou

vyznamu slov
- Pozitivni vyjadFovani
- Slova s pozitivnim a im nab: lik |

- Srozumitelnost
- Oslovovani a udileni pokynt
- Paralingvisticka stranka feci
- Zdolavani namitek (druhy namitek,
pfiprava na namitky, technika
prekondvani namitek)
- Aktivni naslouchani jako zakladni
dovednost pro pfedchazeni
nedorozuménim
- Technika omluvy
- Neverbalni komunikace (vyznam a
poutzivani, prvni dojem, oéni kontakt,
mimika, gesta, postoj a pohyby,

4l fel téla)

- Gprava obsahové naplné skoleni dle potieb
konkrétni skupiny
- vzdélavaci materialy pro v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu

- zévére¢né ovéfeni znalosti icastnikd Skoleni

softskils Dan z pfidané hodnoty (dvoudenni) Tachov SeminaF bude zaméFen pfedevsim na aktualni problémy pfi uplatriovani DPH  zékladni informace o aktudlnim stavu narodni a - $koleni v prostoréch firem nebo v prostorach
podle aktualni pravni ipravy platné k datu konani seminare. evropské legislativy v oblasti DPH, zadavatele
* praktické p émy pfi vy ani dafiovych - interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
doklad a vazby na zpracovani iho hlaseni a ost
elektronickou evidenci trzeb, - Gprava obsahové néaplné $koleni dle potieb
 stanoveni zékladu dané, oprava zakladu dané a vySe |konkrétni skupiny
dané, véetné vystavovani pfislusnych dokladd, - vzdélavaci materialy pro Géastniky v tisténé
« sazby dané a zmény v névaznosti na elektronickou  |podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
evidenci trzeb, - hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
* osvobozeni od dané bez naroku na odpocet dané - zévére&né ovéeni znalosti uastniki skoleni
» zakladni pravidla uplatriovéani dané u sluzeb mezi
platci z riznych &lenskych zemi se zaméfenim na
praktické problémy,
 pfiznavani dané pfi dovozu bo?i ze tietich zemi
* vyvoz zboZi a praktické postupy pfi vykazovani
osvobozeni od dané pfi vyvozu zboZi v dafiovém
priznani
« praktické postupy pfi uplatiiovani naroku na odpocet
dané
* praktické zkus: i s podavanim k Inich hlaseni|
a zmény v sankcich.
ftskil. Dariové problematika Plzeri Seminaf pomuze Géastnikiim zdokonalit dovednost v oblasti praktické aplikace |DPPO: - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
aktudlnich dafiovych pfedpist, zejména v oblasti DPPO a DPH. - Naklady a vynosy z pohledu dané z pfijma zadavatele

prévnickych osob (uznatelné, neuznatelné) - ir ivni forma vyuky s na praktickou
- Rezervy, opravné polozky, dohadné polozky aplikovatelnost
- Zahraniéni organizaéni slozky, stalé - Giprava obsahové naplné skoleni dle potieb
dcefiné spole¢nosti - vztahy mezi propojenymi konkrétni skupiny
osobami, pfevodni ceny, dok k pf ni - vzdélavaci materidly pro ué: iky v tisténé
cenam atd. podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- Odeitatelné polozky od zakladu dané (vyzkum a - hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
vyvoj, vzdélavani atd.), slevy na danich, srazkova dafi, |- zavére&né ovéfeni znalosti G¢astnikd Skoleni
zajisténi dané
DPH:
- Zdanitelna pInéni a datum uskuteénéni plnéni u
jednotlivych druhii dodavek asluzeb
- Darlové doklady a jejich nélezitosti

softskils Efektivni komunikace (dvoudenni) Most/Zatec, Tachov Seminaf pomUZe U ika Jok lit doved fektivni a Uspéiné verbalni |- Komunikaéni schéma a mapovani - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina




cca 10 osob/skupina

- Incoterms 2010 a platebni podminky
- Incoterms 2020

- Uprava obsahové naplné $koleni dle potieb
konkrétni skupiny
- vzdélévaci materialy pro G v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu

- zévérené ovéFeni znalosti G¢astnikd Skoleni

softskils Efektivni komunikace (jednodenni) Plzeri Seminai pomuze &astnikiim zdokonalit doved fektivni a Gspésné verbaini |- Komunikaéni schéma a mapovani - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach
a neverbalni komunikace. vyznamu slov zadavatele
+ Pozitivni vyjadiovani - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
- Slova s pozitivnim a neg: ik I
- Srozumitelnost - Uprava obsahové naplné 3koleni dle potieb
- Oslovovani a udileni pokyn(i konkrétni skupiny
- Paralingvisticka stranka feéi - vzdélavaci materidly pro Géastniky v tisténé
- Zdolavani namitek (druhy namitek, podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
priprava na namitky, technika - hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
pfekonavani namitek) - zavéredné ovéreni znalosti G¢astnikd Skoleni
- Aktivni naslouchéni jako zakladni
dovednost pro pfedchézeni
nedorozuménim
- Technika omluvy
- Neverbélni komunikace (vyznam a
pouZivéani, prvni dojem, oéni kontakt,
mimika, gesta, postoj a pohyby,
vzdalenost, fe€ téla)
softskils Emoéni inteligence (dvoudenni) Most/Zatec Absolvent kurzu Iépe porozumi svym emocim a nauéi se s nimi lépe pracovat, - Struktura kvalit emoéni inteligence - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
naudi se odk a korigovat ické vzorce chovani, zlepsi své - Sebeuvédoméni zadavatele
schopnosti zvladat vlastni emoce a emoce druhych lidi, nauéi se nékterym - Empatie - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
technikdm Gsp&iného jednéni s druhymi lidmi a zvladani emocné naroénych - Sebeovladani aplikovatelnost
situaci. - Sebemotivace - Gprava obsahové naplné skoleni dle potieb
- Schopnost komunikovat s druhymi a motivovat konkrétni skupiny
- Schopnosti vztahuijici se k vlastni osobé - vzdélavaci materialy pro Uéastniky v tisténé
- Interpersonalni komunikace podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- v oblasti ych vztaht - hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- Zvladéni emoci - zévérecné ovéfeni znalosti Géastnikd skoleni
softskils Finance (jednodenni) Plzefi Uéastnici i své k ve vybranych (Eetnictvi a - Dotace na provozni téely (vyzkum a vyvoj atd.), - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
podnikovych financi dotace na pofizeni investic zadavatele
- Finanéni derivéty - postupy u€tovani - ktivni forma vyuky s di nap
- Uéetni vykazy - zakladni rozdily mezi éeskymi aplikovatelnost
G&etnimi standardy a IFRS - Uprava obsahové naplné Zkoleni dle potfeb
konkrétni skupiny
- vzdélavaci materidly pro G&astniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
- zévérecné ovéfeni znalosti G&astnika Skoleni
softskils IFRS (jednodenni) Plzen Na seminafi ziskaji U¢astnici zakladni znalosti v oblasti mezinarodnich éetnich | zaklady IFRS - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
standardu a procvii si je na konkrétnich prikladech.  zdGiraznéni rozdil(i ve srovnani s éeskymi G&etnil d !
predpisy - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
 praktické postupy lik |
« jak je mozné rozdily fesit pfi vlastnim vedeni - prava obsahové napiné $koleni dle potfeb
u&etnictvi i z pohledu auditori. V prabéhu tfi dnl konkrétni skupiny
lektorka projde oblast zékladnich pojm (koncepéni - vzdélavaci materidly pro téastniky v tisténé
ramec IFRS versus zakon o Géetnictvi) podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
* hmotny a nehmotny majetek - hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
« finanéni aktiva - zévéreiné ovéreni znalosti Géastnikd Skoleni
« rozdily v oblasti GiEtovéni vypuajénich nakladl i
standardy IFRS upravuijici oblasti v éeskych pfedpisech
detailné neupravené (opravy chyb, vykazovani zisku na
akcii apod.). Jednotlivé oblasti budou dopinény
priklady.
softskils Incoterms (dvoudenni) Most/Zatec Seminaf seznami Géastniky s novelou dodacich podminek Incoterms 2010. Tzn. |- Incoterms 2010 — Pravidla ICC pro vyklad obchodnich |- $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
nejen prehledu platnych dolozek, ale i rozdilu oproti dolozkdm star3im, jejich  |podminek !} {
zitels i v praxi, pi émuam a zvla které s vy ymi zkami |- Reali Incoterms 2010 v dopravé a v pojisténi - interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
ji. Posluchaci ziskaji i islosti s dopravni, platebni a pojidfovaci praxi. |zasilek aplikovatelnost




komunikace.

- Manatzerské pristupy

- Efektivni motivace nebo stimulace

- Interaktivni feSeni modelovych situaci a vhodnych
scénafl

- Schéma efektivni komunikace s podfizenymi

- Asertivni zvladani obtiznych situaci

- Vyjednavéni a v tymové
- Strategie tymové spoluprace.

- Motivace tymu

- Firemni kultura a jeji vliv na vykonnost tymu

zadavatele

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
aplikovatelnost

- Uprava obsahové napiné skoleni dle potieb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materidly pro G&astniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé

- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu

- zévérecné ovéfeni znalosti ¢astniki Skoleni

softskils Jednani s podfizenymi (jednodenni) Plzen Absolventi kurzu budou schopni se pfipravit na riizné typy rozhovor(, vést - Komunikacni dovednost jako zakladni nastroj - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
zakladni typy manazerskych rozhovor, uplatnit strategii pozitivniho fizenia uspéchu v préci s lidmi zadavatele
vhodné reagovat na r(zné typy chovani svych podfizenych. - Typy rozhovorti a jejich trénink (vyb&rovy rozhovor, |- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
motivacni a hodnotici rozhovor) aplikovatelnost
- Styly fizeni a jejich uplatnéni v praxi - Uprava obsahové népiné 3koleni dle potieb
- Motivace podfizenych konkrétni skupiny
- vzdélavaci materidly pro iéastniky v ti§téné
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zdvére¢né ovéfeni znalosti G¢astnika Skoleni
softskils {Komunikace v konfliktnich situacich (jednodenni) Plzen Osvojit si strategie Fedeni konfliktnich situaci, do kterych se G¢astnici dostavaji | definice, podstata konfliktu - Skoleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
ve své kazdodenni praxi. Zlepsit k ikacni sch i a doved i, které * psychologické charakteristiky, vznik a vyvoj konflik d I
pomohou fesit obtizné situace. * spoustéci mechanismy konfliktd - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
* vyznam emoci pfi zvladani konfliktu aplikovatelnost
* zplsoby feseni konfliktd, rozpoznani a odvraceni - Gprava obsahové naplné skoleni dle potieb
konfliktu konkrétni skupiny
* modely chovani v konfliktu - vzdélavaci materidly pro ué iky v tiSténé
 pravidla a ndvody na fedeni krizi podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
 efektivni komunikace v iktnich si ich - hod i dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zdvérecné ovéreni znalosti Gi¢astniky Skoleni
softskils Leadership pro stfedni r (d i) Plzery Porozumét, jaké oblasti je nutné zvlad pro uspésné vyk ani prace na - Interpersonalni dovednosti - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
vedouci pozici. Zanalyzovat svoji situaci / svoje chovéni a najit prostor pro - Komunikace 1 il
zlep3eni. Seznamit se s osvéd&enymi zésadami a postupy. Procviit si nékteré - Vedeni lidi - interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
modelové situace. - Konflikty na pracovisti aplikovatelnost
- Vlastni rozvoj - Gprava obsahové napIné skoleni dle potieb
- Rozvoj lidi konkrétni skupiny
- vzdélavaci materialy pro G&astniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zdvére&né ovéfeni znalosti Gastnikd Skoleni
softskils Leadership pro TOP managery (dvoudenni) Plzeri Porozumét, jaké oblasti je nutné zvlad pro Usp&$né vykonavani prace na - Interpersondlni dovednosti - 3koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
vedouci pozici. Zanalyzovat svoji situaci / svoje chovani a najit prostor pro - Komunikace d: il
zlepSeni. amitse s &d&enymi zdsadami a postupy. Procviit si nékteré - Vedeni lidi - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
modelové situace. - Konflikty na pracovisti |aplikovatelnost
- Vlastni rozvoj - Giprava obsahové naplIné skoleni dle potieb
- Rozvoj lidi konkrétni skupiny
- vzdélavaci materialy pro Gcastniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- 2avérecné ovéreni znalosti Gcastnika skoleni
softskils Mistr manazer 1.linie (dvoudenni) Plzeri Rozvoj manazerskych dovednosti mistri a zefektivnéni firemni spoluprace a - Vedeni lidi, schopnost rozhodovat - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina




podnikani.

- fyzické osoby

- pravnické osoby

- zastoupeni

- véci a jejich rozdéleni

- cenné papiry

- pravni skute¢nosti

- zékon o obchodnich korporacich

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
lik "

- Gprava obsahové naplné $koleni dle potieb
konkrétni skupiny

- vzd: pro v tisténé

podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zavéreéné ovéfeni znalosti Giéastniki Skoleni

softskils Mzdové Géetnictvi (dvoudenni) Tachov Na zékladé vykladu dopInéného diskuzi ziskaji Gcastnici pfehled * pracovni pomér (uzavieni, skon¢eni, zmény atd.) - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
v problematice mzdového Géetnictvi a orientaci v pracovné&pravni legislativé. * dohody konané mimo pracovni pomér zadavatele
* odmérovani - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
* primérny vydélek pro prac pravni ucely plil |
« socialni pojisténi (G¢ast, vyméfovaci zaklad, odvod |- iprava obsahové naplné skoleni dle potieb
pojistného, dalsi povinnosti) konkrétni skupiny
« zdravotni pojisténi (G&ast, vyméfovaci zaklad, - vzdéldvaci materidly pro Géastniky v tisténé
pojistné placené statem, neplacené volno, odvod podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
pojistného, - hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
povinnosti zaméstnavatele) - zvére&né ovéfeni znalosti Géastniku Skoleni
* nahrada mzdy pfi pracovni neschopnosti
zaméstnavatelem
© nemocenské davky od €SSZ (postup zaméstnavatele)
© zakonné Grazové pojisténi zaméstnancl
 dafi z pfijmu ze zavislé Einnosti
 dariové prohlaeni
* nezdanitelné ¢astky
* slevy na dani
© vypolet a odvod dariovych zaloh (srazkové dané)
 roéni zi&tovani prijma.
softskils Natlakové metody - jak se branit (dvoudenni) Plzen Ugasti na tomto kurzu ziskaji absolventi jasny popis toho, co je [ jaké |- Nejcastéjsi typy natlakovych metod - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
taktiky manipulatofi - Co je a co neni manipulace zadavatele
vyuZivaji. Naudi se zvladat negativni emoce, které pfi manipulaci vznikaji a - Umét odhalit strategie a techniky manipulator - interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
odnesou si techniky, jak reagovat na nejéastéjsi natlakové - Typologii manipulatord aplikovatelnost
metody. - Nécvik technik proti manipulaci - Giprava obsahové napliné 3koleni dle potieb
- Jak pracovat s negativnimi emocemi, které konkrétni skupiny
manipulace vyvolava - vzdéldvaci materidly pro Géastniky v tisténé
- Posileni sebedivéry a sebevédomi jako zaklad podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
antimanipulagnich technik - hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
- zévéreéné ovéfeni znalosti G¢astnikd Skoleni
softskils Novinky v danich a G&etnictvi (jednodenni) Tachov Cilem inafe je i Géastnikd se i v dafiové a (éetni oblasti - zmény v danich z pFijmi pro fyzické osoby - &koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
pro rok 2017, a to zejména v islosti s jiz schvalenymi nebo pij ymi |- zmény v danich z pfijmi pro pravnické osoby zadavatele
lami zakona o danich z pfijmu, zdkona o DPH. Obsah seminafe bude - dal3i zmény v danich z pfijmud - interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
pfizplisoben aktualnimu vyvoji legislativy v dobé konani seminare. -zmény v zakoné o DPH aplikovatelnost
- zmény dal3ich dafiovych zakond - Giprava obsahové napliné 3koleni dle potieb
konkrétni skupiny
- vzdélavaci materidly pro Uc. iky v tidténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zavére&né ovéFeni znalosti G¢astnikd Skoleni
[ softskils Obcanské préavo (jednodenni) Plzerd Cilem seminéafe je sezndmit Gastniky se zménami ob&anského prava ve vztahu k |- zakladni zasady - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina




* ManaZer — jeho role: povinnosti, kompetence,

Osvojit si nezbytné postupy a techniky

é prace na pr
pfikladech
Naucit se fesit typické manaZerské situace

povéd i, budovani autority manazera
* Vedeni lidi a tymu: styly Fizeni a jejich pouZiti,
situaéni vedeni, koucovani jako jeden ze styli
situaéniho vedeni, delegovani ikold, kritika a
pochvala, hodnoceni
* Motivace pracovniki: Typy zaméstnanct, hodnotové

j atyma, d i a
vyhoteni, pfiprava motivujiciho prostiedi, jak zacilit
motivaci

 Firemni kultura a jeji komunikace uvnitf a vné

spolecnosti

zadavatele

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
aplikovatelnost

- iprava obsahové néplné 3koleni dle potieb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materidly pro G¢astniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé

- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu

- zdvéreéné ovéFeni znalosti Gcastnikd Skoleni

softskils Pracovni pravo, zékonik prace (jednodenni) Plzer Ugastnici z fad personalistd a managementu prohloubi své znalosti z oblasti * Zakladni pracovnépravni pfedpisy pro praci - koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
pracovniho prava a praktické aplikace pravnich pfedpist ve firmé. vedoucich zaméstnanct pfi fizeni podfizenych (zakony, [zadavatele
nafizeni vlady, vnitini predpisy a kolektivni smlouvy) |- interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
* Uéastnici prac avnich vztaht, zamést 1é i
a zaméstnanci, rozsah opravnéni vedoucich - tprava obsahové naplné skoleni dle potieb
zaméstnancy jednat jménem zamé&stnavatele konkrétni skupiny
* Vznik pracovniho poméru, obsah pracovni smlouvy, |- vzdélavaci materialy pro G¢astniky v tisténé
zkuSebni doba, trvani pracovniho poméru, pracovni podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
néapli - hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu
* Pfevedeni na jinou praci, vyslani na pracovni cestu, |- zavére&né ovéfeni znalosti uéastnikd Skoleni
zmény pracovniho poméru
* Zékladni zésady odmérovaniza praci
* Zakladni povinnosti fadovych a vedoucich
zaméstnancl
* Pracovni kazeri, moznost postihu za jeji
nedodrZovani (v¢. neomluvené absence, pozivani
alkoholu, koufeni)
* Pracovni doba a doba odpotinku, prestavky v préci,
prace pfescas, prace v noci, pracovni pohotovost,
evidence odpracované doby
* Dovolena na zotavenou
* Pfekazky v praci na strané zaméstnance a
zaméstnavatele
* Prohlubovani a zvySovént kvalifi g 5
* Zakladni pravidla odpovédnosti za $kodu zpisob
zaméstnavateli nebo zaméstnanci
softskils Prezentacni dovednosti (dvoudenni) Most/Zatec Uastnici se naudi presvéd¢ivé a efektivné pr . Ziskaji potfebnou - analyza publika - Zkoleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
jistotu, nauéi se jak prodat myslenku, projekt, produkt nebo sluzbu. - vizualni pomucky d |
- uspofadani prostoru -ir ivni forma vyuky s dt na praktickou
- pisemna pfiprava aplikovatelnost
- trénink prezentace - Giprava obsahové naplné 3koleni dle potieb
- napéti a tréma — jak zkrotit vlastni emoce konkrétni skupiny
- paralingvisticka stranka feci - vliv tempa, ténu, - vzdélavaci materialy pro Géastniky v ti§téné
|hlasitosti a dalSich aspektd podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- mimoslovni komunikace — jak vyuZit gesta, mimiku, |- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
postoj a jiné neverbalni projevy - zavéreéné ovéreni znalosti G&astniky Skoleni
softskils Rizeni zmén (jednodenni) Plzei Naucit se fidit zmény v podniku, efektivné a pruiné reagovat na zmény, nauéit |*Management zmén - subjekt a objekt zmény, bariéry |- 3koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
se prosazovat zmény zmén, ie jejich prekonavani, d i, d {
presvédcovani, piklad, tvofivé strategie, pfecvi¢eni - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
*Zména jako proces k ikace - zvy3ovani citlivosti plik |
vici signalim agentl zmény, flexibilita, k ea [-uprava obsahové napiné skoleni dle potieb
integrita sdéleni konkrétni skupiny
ivni naslouchani - doved i azani - vzdélavaci ialy pro G¢ iky v tisténé
kontaktt, odpovédi, reflexe obsahu sd&leni, moZnosti |podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
a meze reflexivnih louchani, rizikové odpovédi hod: i dopadu $koleni na cilovou skupinu
e ani zmény - pr i signaly jed hé |- zavére&né ovéeni znalosti Gcastnikd koleni
a slozité, formulace prosazovaciho sdéleni,
prekonavani agresivity a pasivity
softskils Soft skills pro TOP management (dvoudenni) Plzen Ziskat predstavu o roli manazera pfi vedeni lidi ve struktufe organizace - $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina




riizném Easovém horizontu, chapat delegovani jako nastroj rozvoje vl;
tymu i snizeni svého €asového zatiZeni.

- - jak vy
efektivni?

- Vedeni - stanoveni priorit a zadavani dkola

- Rizeni - planovéni ¢asu a navaznost na préci s cili
- Delegovani

- Prevence a zvlddani stresu

svij €as - co a byt

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
aplikovatelnost

- iprava obsahové népiné Skoleni dle potfeb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materialy pro Gcastniky v tisténé

a pro zad: le v elek ické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu

- zdvéreéné ovéfeni znalosti Géastnika Skoleni

softskils Str: ické mysleni, i, rozk a fizeni (jednodenni) Plzeri Ugastnici se zdok li ve str: ickém finanénim pla ani jako soucasti Ramec strategického fizeni finanéniho fizeni - 3koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
k lexniho procesu ého fizeni. Strategie spole¢nosti a finanéni strategie jako jeji zadavatele
soucast - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
Standardizace investi¢niho rozhodovani ve firmé aplikovatelnost
Finanéni planovani a controlling - Uprava obsahové népiné Skoleni dle potieb
konkrétni skupiny
- vzdélavaci materidly pro Géastniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zavérecné ovéfeni znalosti Géastnikd Skoleni
softskils Stres a jeho odstrariovéni (dvoudenni) Most/Zatec Ugastnici kurzu poznaji, jak vznika stres a jaké jsou jeho hlavni pficiny. Procviéi si |- Stres — zvladani a prevence - §koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
techniky, jak se stresu branit, a seznami se s vyznamem slov duSevni hygiena a |- Pficiny a projevy stresu d |
pozitivni pfistup k Zivot. - Jak predejit alnimu selhani v dasledk - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
stresu aplikovatelnost
- Mentalni techniky protistresové obrany - Uprava obsahové néplné 3koleni dle potieb
- projevy zatéie ve skupiné konkrétni skupiny
- Syndrom vyhoreni - vzdélavaci materialy pro tcastniky v tisténé
dobé a pro zad le v ické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zévéreéné ovéfeni znalosti Ucastnika Skoleni
softskils Stres a jeho odstrariovani (jednodenni) Plzer Ugastnici kurzu poznaji, jak vznika stres a jaké jsou jeho hlavni pficiny. Procviéi si |- Stres —zvladani a prevence - 8koleni v prostorach firem nebo v pr t cca 10 osob/skupii
techniky, jak se stresu branit, a sezndmi se s vyznamem slov duevni hygiena a |- Pfi€iny a projevy stresu zadavatele
pozitivni pfistup k Zivot. - Jak predejit imu selhéani v dasledk -l i forma vyuky s diirazem na praktickou
stresu aplikovatelnost
- Mentalni techniky protistresové obrany - Gprava obsahové néplné 3koleni dle potieb
- projevy zatéze ve skupiné konkrétni skupiny
- Syndrom vyhofeni - vzdélavaci materialy pro Géastniky v tiSténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zdvéredné ovéfeni znalosti G¢astnika Skoleni
softskils Time management (dvoudenni) 2 x Most/Zatec, Plzeri Absolvent dvoudenniho $koleni bude schopen spravné si stanovit priority, - Time Management IV. generace - §koleni v prostorach firem nebo v pr t cca 10 osob/skupi
efektivné planovat v rizném &asovém horizontu, chapat delegovani jako nastroj |- Sebepoznani - jak vyuZivam sviij ¢as - co znamena byt [zadavatele
rozvoje vlastniho tymu i sniZeni svého ¢asového zatizeni. | efektivni? - interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
- Vedeni - stanoveni priorit a zadavani dkold aplikovatelnost
- Rizeni - planovéni ¢asu a névaznost na praci s cili - Gprava obsahové néplné koleni dle potfeb
- Delegovani konkrétni skupiny
- Prevence a zvladani stresu - vzdélavaci materialy pro Gcastniky v tisténé
dobé a pro zad: le v ické podobé
- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu
- zévéreéné ovéfeni znalosti Géastnil
softskils Time management (jednodenni) Plzen Absolvent kurzu bude schopen spravné si stanovit priority, efektivné planovatv |- Time Management IV. generace - 8koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina




h a vyj

pochopenim individualnich charakteristik rdznych osobnostnich typa.

ATy R ST ™
ich

Zlep3eni ika¢n

esidentifikace typologie osobnosti i¢astnika
* zakladni i typologie osob

- gkoleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina

* slabé a silné stranky jednotlivych typ( osobnosti,
praktické poznatky

o jak vést Usp&sny dialog a dosahnout svého cile
 predchazeni konfliktim

 vyuZiti znalosti typologie osobnosti v
interpersonalnich vztazich

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
aplikovatelnost

- Gprava obsahové naplné skoleni dle potieb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materialy pro Géastniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé

- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu

- zévéreéné ovéreni znalosti Gcastnika Skoleni

TR

Uastnici si zvysi
praci.

i pfi obchodnim vyjt a

i tak svou

Kritické mysleni a argumentace,
vyznam uméni argumentace,
faktory ovliviiujici G¢innou argumentaci,

- $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou

metody a strategie G¢inné ar
techniky vyjednavani a argumentace,
argumentace ve vyjednavani

- Uprava obsahové naplné skoleni dle potieb

konkrétni skupiny

- vzdélavaci materialy pro G&astniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé
- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu

- zévérecné ovéfeni znalosti ¢astnikl Skoleni

Ucastnici intenzivniho dvoudenniho kurzu si zvysi sebevédomi pfi obchodnim
vyjednavani a zefektivni tak svou praci.

Kritické mysleni a argumentace,
vyznam uméni argumentace,

faktory ovliviiujici G¢innou argumentaci,
metody a strategie G¢inné argumentace,
techniky vyjednavani a argumentace,
argumentace ve vyjednavani

- $koleni v prostorach firem nebo v prostorach cca 10 osob/skupina
zadavatele

- interaktivni forma vyuky s diirazem na praktickou
aplikovatelnost

- (iprava obsahové naplné $koleni dle potfeb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materidly pro G&astniky v tidténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé

- hodnoceni dopadu $koleni na cilovou skupinu

- zdvére&né ovéfeni znalosti i¢astniki Skoleni

Zakonik prace pro liniovy

Ucastnici ziskaji zakladni teoretické znalosti z oblasti pracovniho prava a naudi se

je aplikovat v praxi.

* Zakladni pracovnépravni predpisy pro praci
vedoucich zaméstnancti pfi fizeni podfizenych (zékony,
nafizeni vlady, vnitini piedpisy a kolektivni smlouvy)
* Pfevedeni na jinou préci, vyslani na pracovni cestu,
zmény pracovniho poméru

* Zakladni zasady odméfiovani za praci

* Zakladni povinnosti fadovych a zaméstnanc(

* Pracovni kazeri, moznost postihu za jeji
nedodrZovani (vé. neomluvené absence, poZivani
alkoholu, koufeni)

* Pracovni doba a doba odpotinku, pFestavky v praci,
prace pres&as, prace v noci, pracovni pohotovost,
evidence odpracované doby

* Dovolend na zotavenou

* Piekéazky v praci na strané zaméstnance a
zaméstnavatele

azvy

- $koleni v prostorach firem nebo v ack cca 10 osob/sk
zadavatele

- interaktivni forma vyuky s dirazem na praktickou
aplikovatelnost

- prava obsahové naplné koleni dle potfeb
konkrétni skupiny

- vzdélavaci materidly pro Géastniky v tisténé
podobé a pro zadavatele v elektronické podobé

- hodnoceni dopadu 3koleni na cilovou skupinu

- zavéretné ovéfeni znalosti Gcastnika Skoleni
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