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Priloha ¢. 3: Obsah vzdélavacich aktivit

1) Obchodni jednani — 16h (2dny, 1den=8hod), celkem 16 G&astnikl (dveé skupiny),
kazda skupina = 16hod

UZAVRENY KURZ
2 SKUPINY:
1. zameéstnanci Praha: 5 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné — poskytnuty
zdarma)
2. zamestnanci Karvina: 11 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné —
poskytnuty zdarma)
Obchodni komunikace
Obchodni cil komunikace
Komunikaéni bariery v obchodnim jednani
Ziskani a udrzeni diveéry
Zasady efektivni sdélovani
Aktivni naslouchani
Komunikaéni zlozvyky

oukhwnpE

Role pfi jednani

Charakteristika roli

Kli¢ové kompetence

Testy obchodnich predpokladd
Typologie zakaznikd

PONPE

Argumentace

Strategie uspésSné argumentace
Slozky efektivni argumentace
Argumentace uzitkem

Nejcastéjsi chyby pfi pfesvédCovani
Modelova situace

arwONE

Manipulace
1. Zakazana rétorika
2. Protimanipulaéni techniky

Zaklady prezentace
1. PresvédCovaci vs. informativni prezentace
2. Struktura a zadsadni okamziky projevu
3. Re¢ téla pfi prezentaci
4. Vlastni pfednes

Obchodni jednani

Skript vs. improvizace

Kriteria uspésnosti

Aktivni vyhledavani novych obchodnich moznosti
Faze pfipravy

Uvod jednani

agrwONE

Hlavni ¢ast
1. Analyza stavajici situace
2. Zjisténi potieb
3. Zachyceni nakupnich signald
4. Prazentace feSeni
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5. Argumentace, zpracovani namitek
6. Uzavieni dohody

Zavér
1. Rekapitulace
2. Vyvolani pozitivniho dojmu

Prakticky nacvik
1. Modelova situace - simulace realného obchodniho jednani
2. Zpétna vazba

Vyjednavani v obtiznych situacich

Postoj a zajem

Druhy vyjednavani

Asertivni techniky

Dohoda a cesta k jejimu uzavfeni
Prace s nezajmem

Lez a podvodné jednani
Problémovi zakaznici a prace s nimi
Praktické pfipady

ONoUO~WNE

Nasledna péce o zakazniky

Business etiketa
1. Zakladni pravidla
2. Very Important Person

2) Vyjednavani a argumentace — kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 15 G¢astnikud (2
skupiny), kazda skupina = 16h

UZAVRENY KURZ
2 SKUPINY:
1. zameéstnanci Praha: 5 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné — poskytnuty
zdarma)
2. zaméstnanci Karvina: 10 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné —
poskytnuty zdarma)

Uméni ziskat prehled nad rozhovorem
Jak si srovnat myslenky

Spravné stanoveni cilli rozhovoru
Volba spravné formulace myslenky

Techniky vedeni rozhovoru

Jak stanovit pravidla rozhovoru

Jak udrzet hlavni linii

Jak si udrzet odstup, aby mél manazer "volné ruce" a "Cistou hlavu
Jak vést kolegy k tomu, aby feSili své problémy samostatné

Jak pfesné zacilit jednani

Jak usmérnit kolegy vyuzivanim jejich citaci a popisem situaci

Jak pomoci ramovani zesilit vlastni argumenty

Situace

Zacileni spole€ného jednani (napf. porady, planovani,...)
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Vyjednavani s kolegy a podfizenymi

Vedeni podfizeného k samostatnosti
Rozhodovani konfliktd mezi podfizenymi
Komunikace pravidel, ktera maji byt dodrzovana
Motivacni podani novinek nebo zmén
Uklidnéni emoci partnera pred jednanim
Empaticky projev pro ziskani spojenectvi
Probouzeni lidskosti v partnerovi

Poskytovani zpétné vazby

Karani a pochvala

Udrzeni kontroly nad rozhovorem pfi moderaci
Chovani pfi verbalnim Gtoku

Vyjednavani o zvyseni platd

3) Prezentaéni dovednosti - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 16 ucastnik( (dvé
skupiny), kazda skupina = 16h

UZAVRENY KURZ

2 SKUPINY:
1. zameéstnanci Praha: 5 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karvingé — poskytnuty
zdarma)
2. zamestnanci Karvina: 11 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné —
poskytnuty zdarma)

Zaklady prezentace

Rozvoj prezentacnich dovednosti

PzZD3

Interaktivni cilena prezentace

Efektivni vyuzivani prezentacnich prostfedk( a pomulcek
Prakticky nacvik prezentacnich dovednosti

Rétorika

co déla prezentaci poutavou a co naopak odradi,

na co se pfi prezentaci orientovat,

osoba prezentujiciho — image a prvni dojem
sebevédoma fec€ téla a ziskani suverenity projevu,
zvladnuti verbalni a neverbalni slozky projevu,

jak se pripravit, kdyz je malo Casu,

jak si poradit s prezentac¢ni technikou (flipchart, PowerPoint apod.),
tréma a jeji zvladnuti,

prezentacni zlozvyky a co s nimi,

techniky prace s publikem a pfiprava na reakce posluchacq,
jak vést prezentaci,

trénink improvizace,

analyza videa,

diskuze, vymeéna zkusenosti.

4) Natlakové metody, jak se branit - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 12 ucastniku
(jedna skupina)

UZAVRENY KURZ
1 SKUPINA:


https://www.skoleni-softskills.cz/kurz/Rozvoj-prezentacnich-dovednosti-PZD2.aspx
https://www.skoleni-softskills.cz/kurz/Interaktivni-cilena-prezentace-PZD3.aspx
https://www.skoleni-softskills.cz/kurz/Efektivni-vyuzivani-prezentacnich-prostredku-a-pomucek-PZD4.aspx
https://www.skoleni-softskills.cz/kurz/Prakticky-nacvik-prezentacnich-dovednosti-PZD5.aspx
https://www.skoleni-softskills.cz/kurz/Retorika-PZD6.aspx
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1. zameéstnanci Karvina: 12 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné —
poskytnuty zdarma)

Nej¢astéjsi typy natlakovych metod

Co je a co neni manipulace

Umét odhalit strategie a techniky manipulatoru

Typologii manipulator(

Nacvik technik proti manipulaci

Jak pracovat s negativnimi emocemi, které manipulace vyvolava

Posileni sebedlivéry a sebevédomi jako zaklad antimanipulaénich technik

5) Komunikace v obtiznych situacich - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 8 uc¢astnik

OTEVRENY KURZ
8 UCASTNIKU:
1. zameéstnanci Praha: 4 osoby (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Stfedoceského kraje)
2. zamestnanci Karvina: 4 osoby (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

KOMUNIKACE — ZNALOSTI

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 pfed vznikem konfliktu,

jak komunikovat ve vzniklém konfliktu.

TECHNIKY:

pokrocilé kladeni otazek,

preramovani rozhovord,

vyjednavani pravidel a jejich vyuziti v rozhovoru,
silna argumentace,

prvky asertivni komunikace,

principy uniku ze slepé ulicky,

rozbor konkrétnich podnétd ucastnika.

6) Motivace zaméstnancu - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 4 U¢astnici

OTEVRENY KURZ
4 UCASTNICI:
1. zameéstnanci Karvina: 4 osoby (realizace v prostorach zajisSténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

MOTIVACE A SEBEMOTIVACE:

 vyznam motivace,
* zpUsoby motivace v navaznosti na zaklady typologie,
* motivace jednotlived a motivace tymd,
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* pozitivni a negativni motivace,

» demotivatory,

« zainteresovanost zaméstnancu na vykonnosti celé spole¢nosti,
* postup pfi tvorbé systému odménovani,

* Uloha zakladni a variabilni slozky mzdy.

ZAMESTNANECKE BENEFITY:

* jednotlivé typy benefit(,
* soucasné trendy v poskytovani benefitd,
* nefinanéni motivace.

7) Efektivni komunikace - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 5 U¢astniku

OTEVRENY KURZ
5 UCASTNIKU:
1. zameéstnanci Karvina: 5 osob (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Komunikaéni dovednosti jako pracovni nastroj

verbalni a neverbalni komunikace,

cil komunikace,

komunikacéni bariéry,

jasné a stru¢né vyjadrovani,

aktivni naslouchani,

akceptace specifik partnera, empatie,
nejcastéjsi chyby v komunikaci,
pozitivni komunikace.

Ret téla a jeji efektivni vyuZiti

uméni rozpoznat a spravné vyhodnotit neverbalni komunikaci,
vyuziti Feci téla pfi riznych typech jednani.

Komunikaéni styly - prizpasobeni komunikace situaci a partnerovi

autodiagnostika vlastniho komunika&niho stylu,
identifikace partnerova komunikacniho stylu,
uméni pfizpusobit se partnerovi.

Rozvoj interni komunikace

efektivni pfedavani informaci mezi odliSnymi komunika&nimi partnery,
efektivni pfenos informaci.

8) Obchodni dovednosti - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 7 U¢astnikd

OTEVRENY KURZ
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7 UCASTNIKU:
1. zameéstnanci Praha: 4 osoby (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi StfedoCeského kraje)
2. zameéstnanci Karvina: 3 osoby (realizace v prostorach zajisSténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Novym pravidlim komunikace

Jak vyuZzivat vztahovy marketing

Jak budovat silny vztah se zakazniky

Jak na konkurenci

Jak pfi prodeji vyuzivat automatismu nevédomi
Jak v sobé nalézt vlastni komunikacéni pfednosti
Jak vytvaret cenovou politiku

9) Kreativni metody v Fizeni - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 5 G¢astniku

OTEVRENY KURZ
5 UCASTNIKU:
1. zameéstnanci Karvina: 5 osob (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Co je kreativita

Aspekty tvaréiho mysleni

Prekazky tvarciho mysleni a jak je pfekonavat
Kreativni techniky a jejich praktické vyziti
Kreativita v tymu - a jak ji vyvolat

Metody pro podporu kreativity

10) Zvysovani efektivity procesu - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 4 G¢astnici

OTEVRENY KURZ

4 UCASTNICI:

1. zameéstnanci Karvina: 4 osoby (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

* Analyza procesu ve firmé a efektivita

* Kritické body

» Manazerska struktura

* Sdileni informaci ve firmé

« Job description a pfekryvani pracovnich pozic
* Personalni audit

* Proaktivita zaméstnanci a jejich motivace
* Metoda SMART

* Delegovani

* Jak vytézit know-how zaméstnancu

* Fluktuace a efektivita

* Vnitini vypovéd

11) Vnitrofiremni komunikace - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 18 u¢astnik( (dvé
skupiny), kazda skupina = 16h
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UZAVRENY KURZ
2 SKUPINY:
1. zameéstnanci Praha: 4 osoby (realizace v prostorach zadavatele v Karving —
poskytnuty zdarma)
2. zamestnanci Karvina: 14 osob (realizace v prostorach zadavatele v Karviné —
poskytnuty zdarma)

Jak se lisi komunikace v rozdilnych pracovnich pozicich (nadfizeni vs. podfizeni)

K &emu je fungujici vnitrofiremni komunikace dobra

Jak nastavit vhodnou strategii komunikace v ramci firmy a jak hodnotit jeji Uspé&Snost

Jaké nastroje interni komunikace se v praxi osvédCily a jak se zavadéji (napf. interni ¢asopis, intranet
aj.)

Jaké mulze mit interni komunikace dopady

Ktera média muzeme dnes k interni komunikaci vyuzivat a jak to délat efektivné

Existuje néco jako krizova firemni komunikace

12) Dan z pridané hodnoty - kurz 16hod (2dny, 1 den = 8hod), celkem 1 ucastnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. Zzaméstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

DPH — zakladni pojmy

Pfedmét dané

Sazba dané

Platce DPH

Skupinova registrace a skupina platc
Identifikovana osoba

Nespolehlivy platce

Registr platct DPH registrovanych v Ceské republice
Ovéfeni platce DPH

DIC - darové identifikaéni &islo
Ovéfeni DIC v EU

Bankovni ucty platctd DPH

Formulare k DPH

13) Uétovani v cizi méné — 8 hodin kurz (1 den), celkem 1 Ggastnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Kursy pro prepocet cizi mény (v Ucetnictvi a u DPH) — FeSeni kursovych rozdili — dopad na dar
Z pfijmu

kursové rozdily pfi Uhradé dluhud a inkasu pohledavky

zaloha v cizi méné a jeji vyuctovani — kursové rozdily

zakladni kapital a cizi mé&na — vznik spole¢nosti, zvySovani zakladniho kapitalu

finanéni leasing v cizi méné — kursové rozdily

opravné polozky k pohledavkam v cizi méné

cestovni nahrady a prepoctové kursy
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zavérkoveé prepocdty cizi mény — vyuctovani kursovych rozdill
vnitini smérnice Ucetni jednotky o pfepoctu cizich mén a vzniku kursovych rozdilu.

14) Cestovni nahrady - 8 hodin kurz (1 den), celkem 1 u€astnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Vyklad obsahne legislativni zmény vCetné provazanosti na souvisejici predpisy (pfedevsim zakon o
danich z pfijmu), vysvétleni nej¢astéjSich chyb a omyll. Budou feSeny i nejasnosti ze strany
posluchacu.

Obsah

pfiklady vypoctu nahrad cestovnich vydaji u zaméstnanc
postup u zaméstnance a zaméstnavatele

lhaty

zodpovédnost

vypodcty tuzemskych nahrad

vypodcty zahrani¢nich nahrad

cizi mény

kraceni nahrad

pausalizace nahrad

pohled z hlediska zakona o danich z pfijmG a DPH
pouziti sluzebnich vozidel pro soukromé ucely
nalezitosti a pfiklady VPSM

15) AutoCad 3D a zaklady — kurz 16 hodin (2dny, 1den=8hod), celkem 1 uc€astnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Seznameni s AutoCADem

Zobrazeni objektd

Kresleni zakladnich objektl

Manipulace s objekty

Organizace kresleni a informacni pfikazy
Zmeény a modifikace objektl

Komentére ve vykrese

Srafovani objektd

Kotovani

Znovu vyuzitelny obsah

Vytvareni dalSich objektd ve vykrese, tabulky
RozvrzZeni a vykreslovani

Vytvoreni Sablon vykresl
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16) Windows 8 — kurz 8 hodin (1 den), celkem 1 u€astnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

Automatizace hromadného nasazeni operacniho systému

Instalace operacniho Window 8 pomoci odpovédniho souboru

Prehled sluzby Windows Deployment Services

Instalace a konfigurace sluzby Windows Deployment Services

Windows Automated Installation Kit (Windows AIK)

Vytvareni, zachyceni a Uprava obraz(i operacniho systému

Nasazeni obrazu operac¢niho systému pomoci sluzby Windows Deployment Services
Prace s odpovédnimi soubory

Automatizace a skriptovani béznych ukonu spravy
Prace s naplanovanymi tulohami

Uvod do skriptovaciho jazyka PowerShell

Sprava a automatizace operacniho systému

Konfigurace uZivatelského prostfedi pomoci zasad skupiny
Sprava aktualizaci opera¢niho systému

17) MS EXCEL - stfedné pokrogili — kurz 16 hodiny (2 dny, 1 den=8hod), celkem 1 u€astnik
OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

DoplInéni a shrnuti zakladnich pojmu

klavesové zkratky pro usnadnéni prace v Microsoft Excel
nabidka Vlozit jinak, Najit a nahradit

Formatovani tabulek

vkladani a odstranéni bunék, radkud a sloupct
skryti a zobrazeni fadkd a sloupcl

kopirovani formatu
Podminéné formatovani (Conditional Formatting)

pomoci hodnoty buriky
pomoci vzorce
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rychlé styly v podminéném formatovani

Vzorce

zakladni matematické operace

Uprava vzorce

rychla kontrola vzorce

kopirovani a pfresouvani vzorcl

relativni a absolutni adresace bunék ($A$1)
zadavani slozitéjsich vzorcu

pojmenovani bunék a oblasti

vliv pfesunll a kopirovani pfi absolutnim adresovani

Funkce

pouziti zakladnich funkci a jejich zobrazeni v fadku vzorcl
zadani funkce v burice

Upravy vzorcl s funkcemi

funkce KDYZ (IF)

vybrané funkce z kategorie Text, Datum a ¢as

Propojeni

propojeni listll, sesitd Microsoft Excel
propojeni s aplikaci Microsoft Word a Microsoft PowerPoint

Grafy

automaticky format grafu - doporucené grafy
zakladni typy grafu
vytvofeni a Uprava grafu

Databaze v Microsoft Excel

zakladni pojmy

zasady prace s daty

ukotveni pficek

sefazeni dat podle hodnoty nebo formatu
automaticky filtr

seskupeni dat

Tisk v Microsoft Excel

oblast tisku
opakovani hlavicky na kazdé strance
pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pro tisk

19) MS Word - kurz 16 hodin (2 dny, 1 den=8hod), celkem 1 u€astnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)
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vytvaret textové dokumenty, pohybovat se v nich a formatovat je

prace s tabulkami, grafy a dalSimi grafickymi prvky

pokrocilé techniky prace s dlouhymi dokumenty, vytvofeni obsahu, rejstfikl a seznamu obrazkl a
tabulek.

20) MS Outlook - kurz 8 hodiny (1 den), celkem 1 Ucastnik

OTEVRENY KURZ
1 UCASTNIK:
1. zameéstnanci Karvina: 1 osoba (realizace v prostorach zajisténych dodavatelem na
Uzemi Moravskoslezského nebo Olomouckého kraje)

efektivné pracovat se zpravami elektronické posty,
vytvaret kontakty,
planovat své udalosti pomoci elektronického diafe a nechat si aplikaci hlidat koneéné terminy ukold.



