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Priloha €. 2 — Technicka specifikace zakazky ¢ast I. - Mékké a manazerské dovednosti

Celkovy Pocet Rozsah skoleni Rozsah skoleni
Vzdélavaci aktivita pocet . na 1 skupinu | celkem za vSechny Misto realizace Cilova skupina
.y . . | skupin . h
ucastniku v hod. ucastniky v hod.
Komunika&ni dovednosti 24 2 75 180 Sklarska 120, Liberec — | 1.5 ek, fidici pracovnici
Minkovice, Liberecky kraj
Myélenl’(ove mapy a vizuaini 12 1 7,5 90 S.klarska 12.0’ leerec — | Manazefi, fidici pracovnici
mysleni Minkovice, Liberecky kraj
PrezentaCni dovednosti 24 2 7,5 180 S.klarska 12.0’ leer’ec | Manazefi, fidici pracovnici
Minkovice, Liberecky kraj
Uginna elektronicka komunikace 12 1 7,5 90 Slklarska 12.0’ leerfac — | Manazefi, Fidici pracovnici
Minkovice, Liberecky kraj
_— - Sklarska 120, Liberec — R .
Efektivni delegovani 24 2 7,5 180 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
: . Sklaiska 120, Liberec — IR .
Ekonomie pro manazery 24 2 7,5 180 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
Kreativni FeSeni problém 24 2 7,5 180 Sklars!(a 12.0’ leer’ec | Manazefi, Fidici pracovnici
Minkovice, Liberecky kraj
Management a vedeni lidi 24 2 7,5 180 Sklafska 120, Liberec - Manazefi, fidici pracovnici

Minkovice, Liberecky kraj
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Celkovy

Rozsah Skoleni

Rozsah Skoleni

Vzdélavaci aktivita pocet Pocgt na 1 skupinu | celkem za vSechny Misto realizace Cilova skupina
.y . . | skupin . h
ucastniku v hod. ucastniky v hod.
Motivace zaméstnancu 24 2 7,5 180 Slklarska 12.0’ leerf-:‘c .| Manazefi, fidici pracovnici
Minkovice, Liberecky kraj
ol . s Sklaiska 120, Liberec — RN .
Potencial tymu a jeho vyuziti 24 2 7,5 180 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
. . o Sklarska 120, Liberec — o e e e .
Strategie planovani 24 2 7,5 180 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
. Sklarska 120, Liberec — o e e e .
Time Management 24 2 7,5 180 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
L, Sklarska 120, Liberec — « w e e s -
Efektivni fizeni projektd 24 2 7,5 180 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
Na§tr01e a metody planovani 12 1 7,5 90 Sklars!(a 12.0’ leerlec | Manazefi, Fidici pracovnici
projektu Minkovice, Liberecky kraj
Na§tr01e a techniky fizeni 12 1 7,5 90 Sklars!(a 12.0’ leer’ec | Manazefi, Fidici pracovnici
projektu Minkovice, Liberecky kraj
Plan kontroly a fizeni 12 1 7,5 90 Sklafska 120, Liberec - Manazefi, fidici pracovnici

Minkovice, Liberecky kraj
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Priloha €. 2 — Technicka specifikace zakazky ¢ast I. — Mékké a manazerské dovednosti

Celkovy Pocet Rozsah skoleni Rozsah skoleni
Vzdélavaci aktivita pocet . na 1 skupinu | celkem za vSechny Misto realizace Cilova skupina
.y . . | skupin . h
ucastniku v hod. ucastniky v hod.

. . Sklaiska 120, Liberec — « w e e s .
Projektovy management 12 1 7,5 90 Minkovice, Liberecky kraj Manazefi, fidici pracovnici
Marketing na socialnich sitich 24 2 7,5 180 S.klarska 12.0’ leer’ec . Manazefi, fidici pracovnici

Minkovice, Liberecky kraj
Obchodni management 24 2 7,5 180 S.klarska 12.0’ L|berfac — | Manazefi, Fidici pracovnici
Minkovice, Liberecky kraj
Skolen! internetoveho 10 1 7,5 75 Slklarska 12.0’ leerfac — | Manazefi, Fidici pracovnici
marketingu Minkovice, Liberecky kraj
CRM - nastroj akvizice a Fizeni 8 1 75 60 Sklarska 120, Liberec — ManaZei, idici pracovnici

vztaht se zakazniky

Minkovice, Liberecky kraj
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Komunikacéni dovednosti

Obsah kurzu

Cil:
Osvojit si principy efektivni komunikace v praci vedoucich pracovnikd a ziskat jistotu pfi jejich aplikovani v
praxi.

Obsah:
e Zaklady efektivni komunikace s podfizenymi
Naslouchani, sdélovani, argumentace
Chyby v komunikaci
Zvladani obtiznych situaci v komunikaci
Jak budovat vztahy k efektivni komunikaci na pracovisti

Myslenkové mapy a vizualni mysleni

Obsah kurzu

Cil: MysSlenkové mapy Ize v praxi pouzit pro rozvoj profesniho zivota a kariéry. Mohou byt vyznamnym
pomocnikem v procesu uéeni, feSeni problému, time managementu nebo planovani a fizeni velkych
projektd.

Obsah:
e Uvod do vizualniho mysleni a tvorby mySlenkovych map,
co se déje v naSem mozku,
abeceda vizualniho mysleni, zakladni otazky,
obrazky,
Sest zplUsobu vidéni,
trénink predstavivosti, sila asociaci,
vzorec uspéchu,
tvofivost a mysleni,
tvorba mentalnich map,
mentalni mapy v praxi — ukazka feSeni konkrétnich ukold,
zakladni schémata prezentace a ukazovani,
poutava prezentace myslenkovych map

Prezentac¢ni dovednosti

Obsah kurzu

Cil:
Rozvoj prezentanich dovednosti a schopnosti pfesvédZivé zvladnout pfipraveny i improvizovany projev.

Obsah:

e Zaklady prezentace
Prezentacéni prostfedky a pomucky
Jak zaujmout posluchace, prozakaznicky pfistup
Reseni obtiznych situaci pfi prezentaci
Prakticky nacvik
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Uéinna elektronicka komunikace

Obsah kurzu

Cil:
Lépe vyuzivat vyhody elektronické komunikace k navazani osobnéjSich obchodnich vztaha.

Obsah:

e Nastroje a specifika elektronické komunikace
Zasady prace s e-mailem
Obchodni elektronicka komunikace
NejCastéjsi chyby
E-mailova etiketa

Efektivni delegovani

Obsah kurzu

Cil:
Delegovani jako nastroj rozvoje tymu a zdroj ¢asu

Obsah:
e vyznam delegovani,
obavy z delegovani a jak je snizit,
podminky pro spravné delegovani,
co lze a co nelze delegovat,
pravidla spravného delegovani,
chapat delegovani jako nastroj fizeni a rozvoje svého tymu,
systematické delegovani,
techniky delegovani.
chapat delegovani jako zdroj vlastniho Casu.

Ekonomie pro manazery

Obsah kurzu

Cil:
Naucit se orientovat v podnikové ekonomice a finanénim Fizeni.

Obsah:
e UcCetnictvi podniku a jeho funkce,

o tvorba vysledku hospodareni, vynosy a naklady, vykaz zisku a ztraty,

e penézni vysledek hospodareni, vykaz cash flow,

e vzajemné vazby mezi u€etnimi vykazy

o charakteristiky finanéné zdravého podniku, funkce a uzZivatelé finanéni analyzy, vstupni udaje pro
hodnoceni podniku, zakladni metody hodnoceni,

e analyza ekonomické situace podniku,

e zakladni pojmy a principy finanéniho fizeni a rozhodovani,

e cile finanéniho Fizeni podniku,

e investi¢ni rozhodovani a fizeni investic, planovani penéznich tokl z investic,

e dlouhodobé zdroje financovani a naklady kapitalu,

e fizeni zasob, pohledavek, penéznich prostfedku,

e kratkodobé zdroje financovani,

o finanéni planovani a finanéni progndzy,

e Tizeni finan¢ni vykonnosti podniku.
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Kreativni feSeni problému

Obsah kurzu

Cil: Schopnost najit rychlé a kreativni vyfeSeni problému

Obsah:

Faze kreativniho procesu: Orientace v problému, definice cile, hledani feSeni, hodnoceni feseni,
rozhodnuti

Metody pro jednotlivé faze kreativniho procesu

Analyza silovych poli, analyza SWOT

MysSlenkové mapy

Sest kloboukd

Brainstorming, brainwriting a jejich variace

Metody hodnoceni navrht — redukce, sdruzovani, parové srovnavani

Management a vedeni lidi

Obsah kurzu

Cil: Ziskat ucelenou predstavu o roli manazera, osvojit si postupy a techniky manazerské prace na
praktickych pfikladech a vybudovat si spravné manazerské postoje

Obsah:

¢ Role a poslani manazera — rozdil mezi manazerem a vdcem, klicové manazerské kompetence

pfi liniovém a projektovém fizeni, styly vedeni lidi a jejich vyuziti

e PFijimani, rozdélovani a stanovovani cilll — parametry dobrych cil(, od strategickych az po

operativu, jak dobfe pfevzit cile od nadfizenych a pfedat je dale

e Delegovani ukolll — pro¢ a jaké ukoly delegovat a jaké ne, pfiprava a vedeni delegovaciho

rozhovoru, styly delegovani — od pfikazu po pfedani pravomoci, jak se vyporadat s namitkami

¢ Motivace spolupracovniki a podfizenych pfi plnéni ukoll, motivaéni faktory a jakych chyb se v

motivaci vyvarovat

e Kontrola a hodnoceni Ukolt a vykonu pracovnikll — poskytovani kritiky a pochvaly, podavani a

pfijimani zpétné vazby, ocefiovani a jeho vyznam v praxi

e Budovani vykonnych tymu — skupina nebo tym, faze vzniku tymu

Motivace zaméstnancu

Obsah kurzu

Cil: pfiblizit manazerdm vyznam motivace a hodnoceni podfizenych, seznamit je s rGznymi technikami pro
hodnoceni vykon(l podfizenych a podavani zpétné vazby k odvedenému vykonu.

Obsah:

Pfiprava na konkrétni hodnotici rozhovor

Rizika a uskali ve zpétné vazbé, jak jim pfedchazet &i jak je resit

Postup spravného podavani zpétné vazby — sdileni zkuSenosti i teoreticka pfiprava
Pozitivni a jasna komunikace, pfijeti chvaly i kritiky

Aktivni naslouchani, ovéfovani pochopeni sdéleni, respektovani odliSného nazoru
Zpétna vazba na mou zpétnou vazbu — definice mych slabych a silnych stranek
VaS$e typické obtizné situace — kdy jaky pfistup pouzit
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Potencial tymu a jeho vyuziti

Obsah kurzu

Cil:
Znat principy a postupy jak vyuzit potencialu svého tymu k dosazeni stanovenych cilu.

Obsah:
o Tym, tymova strategie a jeji naplfiovani
Role manazera, styly vedeni
Motivace a jeji principy
Jak zvySovat potencial tymu
Reseni problém( a napéti v tymu

Strategie planovani

Obsah kurzu

Cil:

Pochopite strategii a naudite se analyzovat a diagnostikovat svou pozici, sestavovat strategické vize a cile,
alternativni strategie a plany. Vybirat, hodnotit a rozhodovat o vhodnosti strategie, implementovat strategii,
sledovat zmény a reagovat na né. Program Vam pfinese rychlejsi a jist&jSi navratnost investic, vyssi
efektivitu a produktivitu, méné krizovych situaci, lepsi atmosféru, komunikaci a spoluprace v ramci
pracovnich tyma.

Obsah:
principy strategického mysleni

analyzy - vnitfni a vnéjsi

strategie a hierarchie strategii
strategické vize a cile

alternativni strategie a vybér

systém strategického fizeni

model pfipravy a planovani strategie

Time Management

Obsah kurzu

Cil:
Naucit se stanovit priority a ziskat kontrolu nad vlastnim ¢asem.

Obsah:
e Zasady time managementu
Stanovovani cilt a volba priorit
Spatnéa organizace prace a jeji dusledky
Nejcastéjsi pfiCiny Casovych ztrat a jejich odstrafiovani
Jak zvySovat viastni efektivitu
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Efektivni fizeni projektu

Obsah kurzu

Cil:

Osvojit si metody pro efektivni Fizeni projekt.

Obsah:

fizeni zmén v projektu (strategické zmény, opravné zmény, dokumentovani, klasifikace)
fizeni integrace projektu

fizeni kvality projektu

fizeni rozsahu projektu

fizeni €asu na projektu

Nastroje a metody planovani projektu

Obsah kurzu

Cil:
Ziskate potifebné znalosti k naplanovani projektu.
Obsah:
¢ Uvod do planovani; Proces planovani; Typy planua - Projektovy plan, Plan etapy, Plan ulohy;
e Stanoveni rozsahu projektu; Zmény v rozsahu; Zainteresované strany na projektu; Shromazdéni
pozadavku;
e Vytvareni harmonogramu; Ganttliv diagram; Kriticka cesta a jeji kalkulace;
e Planovani zdroju; identifikace zainteresovanych stran;
e Odhadovani nakladl; Typy a metody odhadovani; Rozpoditani nakladd; Cash flow; Urcéeni
rozpoc¢tu; Kontrola naklad;
o Kompletace planu
Nastroje a techniky fizeni projektu
Obsah kurzu
Cil:
Ziskani potfebnych znalosti nastroju a technik uzite€nych pro vedeni projektu.
Obsah:

Organizace na projektu - fidici vybor, sponzor projektu, projektovy manazer, ¢lenové projektového
tymu;

Projektovy tym; Rizeni lidi na projektu; Rozdéleni a utilizace v &ase; VyuZiti zdroji na projektu;
fizeni rizik projektu, krizové fizeni (rizika, odhad, vyhodnoceni, odezva, monitoring)

kontrola a fizeni realizace projektu

vyuziti SW pro fizeni projektd (MS Project, ukazky)
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Plan kontroly a fizeni

Obsah kurzu

Cil:
Znat metody kontroly projektu a efektivné kontrolovat projekt

Obsah:

zahajeni realizace projektu,

monitoring vyvoje projektu - identifikace aktualniho stavu,
vyhodnoceni odchylek redlného vyvoje a planu,
planovani a realizace napravnych opatfeni.

Projektovy management

Obsah kurzu

Cil:

Ugastnici se nauéi graficky znazornit projekt a z grafu ziskavat informace pro efektivni Fizeni projektu.
Ziskaji nové dovednosti pro komunikaci v projektovém tymu, nauci se metody pouzitelné pro skupinovou
praci.

Obsah:

e Rizeni rozsahu prace a asovy management projektu
Operativni management projekt
Strategicky management
Management kvality
Vedeni projektového tymu a komunikace v tymu
Komunikace tymu navenek a interni marketink projektu

Marketing na socialnich sitich

Obsah kurzu

Cil:
Naucit se aktivné vyuzivat socialni sité k marketingové propagaci firmy.

Obsah:
¢ Vyznam a specifika marketingu na socialnich sitich
e Podstata a vyhody jednotlivych socialnich sitich
o Marketingova komunikace
o Jak fidit marketingové kampané
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Obchodni management

Obsah kurzu

Cil:
Seznameni se s nejbéznéjSimi metodami vyhodnocovani projektll, posouzeni vhodnosti investice,
jejich ziskovost i doba navratnosti.

Obsah:

e Cotoje Business Case a kdy se pouziva.
Struktura Business Case dokumentu.
Pfedpoklady.

Rozsah Business Case.
Finan&ni metriky.

PFinosy.

Naklady.

Zdroje dat a informaci.
Vyhodnoceni Business Case.
Analyza citlivosti modelu.
Analyza rizik.

Zavér a doporuceni.
Prezentace Business Case.

Skoleni internetového marketingu

Obsah kurzu

Cil:
Naucit se znat zakladni principy aktivniho internetového marketingu a tvorby internetovych marketingovych
strategii.

Obsah:
¢ Hlavni principy internetového marketingu a jak pfistupovat k firemnimu internetovému marketingu
e Specifika jednotlivych internetovych marketingovych nastroj
e Tvorba internetovych marketingovych strategii
e Méfeni a vyhodnocovani

CRM - nastroj akvizice a Fizeni vztahu se zakazniky

Obsah kurzu

Cil:
Uvédomit si vyznam role zakaznika v soucasnych podminkach podnikani a porozumét tak pojeti CRM,
osvoijit si jednotlivé nastroje CRM systému.

Obsah:
CRM v praxi
o typy CRM systému a jejich vyuziti pro obchod
e CRM ve vztahu k firemnim strategiim a cilim
Sbér zakaznickych dat a jejich vyhodnocovani
efektivni segmentace
nastroje pro zajisténi datové kvality a pro spravu kliCovych dat
analyza dat a vyhodnoceni procesti CRM
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CRM a marketing
e jaka zakaznicka data Ize vyuzit pro marketing a jak s nimi pracovat
e specifika vztah(l se zadkazniky na pramyslovém trhu (B2B)
e specifika vztah(l se zakazniky na spotfebitelském trhu (B2C)




