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SPECIFIKACE PREDMETU PLNENI

LRENOMIA — firemni vzdélavani

TOP management

Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 1 kurzu ve osob . yp
o~ skupin kurzu
dnech celkem
STRUCTOGRAM® Training System 1 1 26 2 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
o KiIi¢ k sebepoznani
e  Struktura osobnosti
e Pochopeni sami sebe
e Prednosti a limity pro pracovni a privatni zivot
Metody:
e Seminaf, workshop, skupinova prace, pfipadové studie
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 2 kurzu ve osob . yp
* skupin kurzu
dnech celkem
STRUCTOGRAM® Trainings System 2 1 26 2 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

e KiIi¢ k poznani druhych lidi

Kli¢ k poznani a pochopeni ostatnich, pouziti Triogramu

Schopnost rychle rozpoznat strukturu osobnosti druhych a tim optimalizovat sv(j pfistup k nim
Jak objevit skryty potencial a rezervy tymu

Jak zlepsit styl vedeni k vy$8i angazovanosti, zodpovédnosti a vykonnosti, ke zvySeni efektivity
a pohody na pracovisti

Metody:

e Seminaf, workshop, skupinova prace, pfipadové studie

Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 3 kurzu ve osob . yp
* skupin kurzu
dnech celkem
Motivace zaméstnanct 1 26 2 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

e Atmosféra vztahl na pracovisti

e Vyznam motivace

e Zplsoby motivace v navaznosti na zaklady typologie, motivace jednotlivcl a motivace tyma
[ ]

[ ]

Pozitivni a negativni motivace, demotivatory
Zainteresovanost zaméstnancl na vykonnosti celé spole¢nosti, poznani silnych stranek jednotlivct

Metody:
e  Workshop, uceni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik

Délka Pocet .
Nazev a obsah kurzu €. 4 kurzuve  osob sﬁ:‘c?:‘ k.{1¥zu
dnech* celkem P
Stvr'ateqlcke mysleni, planovani, rozhodovani 1 26 2 uzaveny
arizeni

Kurz bude obsahovat:

e Hodnotovy leadership

e Ramec strategického fizeni, mise, vize, strategie

e Moderni strategické mysleni

e Behavioralni strategie, strategie spole¢nosti, planovani a controlling

Metody:
e  Workshop, uceni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik
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Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 5 kurzu ve osob : yp
3 skupin kurzu
dnech celkem
Profesni seniorita ® 2 26 2 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Posileni vykonnosti — vyuzZivani potencialu a silnych stranek

Efektivni stress management a fizeni vlastni pracovni zatéze

Stanovovani a dodrzovani pracovnich SMART cilQ

Uspésné zvladani zmén a work-life balance, prodlouZeni a zkvalitnéni profesniho Zivota
Motivace k dalSimu osobnimu a profesnimu rozvoji, zkvalitnéni kolegialnich vztah(

Metody:

Workshopy, uéeni zazitkem, pfipadové studie, hrani roli a nacvik za ucasti 2 lektoru

* 1 8kolici den = 8 vyu€ovacich hodin, vyu€ovaci hodina = 60 min.

STREDNi management a HR

Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 1 kurzu ve osob . yp
* skupin kurzu
dnech celkem
STRUCTOGRAM® Training System 1 1 52 5 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e KiIi¢ k sebepoznani
e  Struktura osobnosti
e  Pochopeni sami sebe
e Prednosti a limity pro pracovni a privatni zivot
Metody:
e Seminaf, workshop, skupinova prace, pfipadové studie
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 2 kurzu ve osob . yp
* skupin kurzu
dnech celkem
STRUCTOGRAM® Trainings System 2 1 52 5 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Kli¢ k poznani druhych lidi
KIi€ k poznani a pochopeni ostatnich, pouziti Triogramu
Schopnost rychle rozpoznat strukturu osobnosti druhych a tim optimalizovat svdj pfistup k nim

Metody:
e Seminaf, workshop, skupinova prace, pfipadové studie
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 3 kurzu ve osob . yp
N skupin kurzu
dnech celkem
Komunikace v obtiznych situacich 1 52 5 uzavfeny

Kurz bude obsahovat:

Argumentace a prezentace svych myslenek

e Nacvik dobfe polozenych otazek

e Techniky udrzeni ramce hovoru i v obtizné situaci

e Postupy kladeni otazek a ziskavani informaci pfi hrozici eskalaci konfliktu

e Techniky vstficné komunikace jako prevence nebo feSeni vzniklého konfliktu, osobni utoky
a manipulace, spravné zacilena komunikace

Metody:

Workshop, u€eni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik
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Délka Pocet Pocet Typ
Nazev a obsah kurzu €. 4 kurzu ve osob :
3 skupin kurzu
dnech celkem
Prezentacni dovednosti 1 52 5 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Dulezité body prezentace, tréma a jeji dusledky
e  Spravny vstup pfed posluchace, vybudovani dobrého prvniho dojmu
e Gesta pfi prezentaci, komunikace s publikem
e  Prekazky pfi prezentaci
e Zpétna vazba
Metody:
e  Workshop a nacvik
Délka Pocet Pocet Typ
Nazev a obsah kurzu €. 5 kurzu ve osob .
i skupin kurzu
dnech celkem
Vedeni a kou€ink zaméstnancu 1 52 5 uzavieny

Kurz bude obsahovat:
e Jak objevit skryty potencial a rezervy tymu

e Jak zlepsit styl vedeni k vy$Si angazovanosti, zodpovédnosti a vykonnosti, ke zvySeni efektivity a pohody

na pracovisti

Metody:
e  Workshop, u¢eni zazitkem s prvky gamifikace, pfipadové studie, hrani roli a nacvik
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 6 kurzu ve osob . yp
i skupin kurzu
dnech celkem
Profesni seniorita ® 2 52 5 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Posileni vykonnosti — vyuzivani potencialu a silnych stranek
e Efektivni stress management a Fizeni vlastni pracovni zatéze
e Stanovovani a dodrzovani pracovnich SMART cill
o Uspésné zvladani zmén a work-life balance, prodlouZzeni a zkvalitnéni profesniho Zivota
¢ Motivace k dalSimu osobnimu a profesnimu rozvoji, zkvalitnéni kolegialnich vztaha
Metody:
e Workshopy, u¢eni zazitkem, pfipadové studie, hrani roli a nacvik za ucasti 2 lektoru
* 1 8kolici den = 8 vyu€ovacich hodin, vyu€ovaci hodina = 60 min.
Backoffice
Délka Pocet -
Nazev a obsah kurzu ¢. 1 kurzu ve osob :;&c?:‘ kE{EU
dnech* . celkem P
Firemni kultura 1 41 4 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Porozuméni a sladéni cile a hodnot spoleénosti s osobnimi cili jednotlivych zaméstnanci
e  Moznosti ovliviiovani firemni kultury
e Predpoklady k Usp&Snym zménam, formovani postojl
e Meéfeni firemni kultury, zpétna vazba zmén ve firemni kulture
e Barretova metoda
Metody:
e  Workshop, u€eni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik
Délka Pocet .
Nazev a obsah kurzu ¢. 2 kurzu ve osob sﬁ(‘:lc?:] k.Dr,Eu
dnech* : celkem P
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Asertivni jednani 1 41 4 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Podstata a pfinos asertivity,
e Sebedlivéra a sebelcta jako zakladni pfedpoklad pro asertivni jednani
e Asertivni techniky, asertivni pochvala, asertivni kritika
o Dalsi komunikacni styly — pasivita, agresivita, manipulace, obrana a reakce proti manipulaci
Metody:
e  Workshop, uceni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 3 kurzu ve osob skupin kuﬁ,u
dnech* | celkem P
Efektivni komunikace 1 41 4 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e  Komunikacni bariéry v komunikaci a jak je pfekonavat
e Efektivni a neefektivni styly komunikace
e Metody efektivni komunikace pro kazdodenni situace
e  Principy aktivniho naslouchani, sniZzovani emoc¢niho napéti
e  Konstruktivni kritika, zodpovédnost v jednani u komunikacnich partnert
Metody:
e  Workshop, u€eni zazitkem s prvky gamifikace, pfipadové studie, hrani roli a nacvik
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 4 kurzu ve osob skupin kugu
dnech* | celkem P
Komunikace v obtiznych situacich 1 41 4 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Argumentace a prezentace svych myslenek
e Nacvik dobfe polozenych otazek
e Techniky udrZzeni ramce hovoru i v obtiZné situaci
e Postupy kladeni otazek a ziskavani informaci pfi hrozici eskalaci konfliktu
e  Techniky vstficné komunikace jako prevence nebo feSeni vzniklého konfliktu
e Osobni Utoky a manipulace, spravné zacilena komunikace
Metody:
e Workshop, u€eni zazitkem s prvky gamifikace, pfipadové studie, hrani roli a nacvik
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 5 kurzu ve osob skupin kugu
dnech* | celkem P
Time management pro backoffice 1 41 4 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Sebepoznani — co znamend byt efektivni?
e Naroky na €as dle zastavané pracovni pozice
e Hledani ,zlodg&ju Casu*®
e Prace se snimky dne, stanoveni priorit a zadavani ukoll
e Planovani ¢asu a navaznost na praci s cili
e  Work-life balance, sprava kalendafe nadfizeného
Metody:
e  Workshop, u€eni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik
Délka Pocet -
Nazev a obsah kurzu ¢. 6 kurzu ve osob :;::‘c?:‘ kDr{fu
dnech* | celkem P
Profesni seniorita ® 2 41 4 uzavieny
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Kurz bude obsahovat:
Posileni vykonnosti — vyuzZivani potencialu a silnych stranek
Efektivni stress management a fizeni vlastni pracovni zatéze

Uspésné zvladani zmén a work-life balance, prodlouZeni a zkvalitn&ni profesniho Zivota
Motivace k dalSimu osobnimu a profesnimu rozvoji, zkvalitnéni kolegialnich vztaht

[ ]
[ ]
e Stanovovani a dodrzovani pracovnich SMART cill
[ ]
[ ]

Metody:

e Workshopy, u€eni zazitkem, pfipadové studie, hrani roli a nacvik za G€asti 2 lektor(

* 1 8kolici den = 8 vyu€ovacich hodin, vyu€ovaci hodina = 60 min.

Obchod
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 1 kurzu ve osob . yp
~ skupin kurzu
dnech celkem
Vyjednavani a argumentace v pojistovacich sluzbach 1 25 2 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

e Dulezité ¢asti vyjednavani

e Strategie vyjednavani a jeho techniky

e Jak se spravné tazat, chyby pfi vyjednavani
e Nastroje vyjednavani, efektivni argumentace

Metody:
e  Workshop, u¢eni zazitkem s prvky gamifikace, pfipadové studie z oblasti pojistovnictvi, hrani roli a nacvik
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 2 kurzu ve osob . yp
* skupin kurzu
dnech celkem
STRUCTOGRAM® Trainings-Systém 3 1 25 2 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

e Kili¢ k zédkaznikovi

Efektivnéjsi zjiStovani potfeb klienta

Vyuziti osobnostni typologie pfi vyjednavani s klientem
Psychologie v obchodé z pohledu biostrukturalni analyzy
Charakteristika jednotlivych typld — jak s danym

typem komunikovat,

cilova skupina produktl

a sluzeb, motivace zakaznika podle typl, komunikace, argumentace a prezentace nabidky s ohledem na typ

zdkaznika, prace s namitkami podle typologie zakaznika

Metody:
e Seminaf, workshop, skupinova prace, pfipadové studie

Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 3 kurzu ve osob . yp
i skupin kurzu
dnech celkem
Pokrocilé vyjednavaci techniky 1 25 2 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Detailni znalost argumentace
e  Prijimani namitek a negativni zpétné vazby
e Jak ziskat ve vyjednavani pfevahu, mnohostranné vyjednavani
e Aktivni naslouchani, nastroje dotazovani, fizené jednani
Metody:
e  Workshop, uceni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik
Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 4 kurzu ve osob skupin kugu
dnech* | celkem P
Psychologie pro pojistovaci maklére 1 25 2 uzavieny
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Kurz bude obsahovat:

Psychologické aspekty prodeje
Identifikace kupnich motivaci
Typy chovani zakaznik
Budovani vztahu se zakaznikem
Komunikace se zakaznikem
Psychicka zatéz v obchodé

Metody:

Workshop, u€eni zazitkem s prvky gamifikace, hrani roli a nacvik

Nazev a obsah kurzu ¢. 5 kurzu ve osob

Délka Pocet Pocet Typ

dnech* celkem bl S

Profesni seniorita ® 2 25 2 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Posileni vykonnosti — vyuzivani potenciélu a silnych stranek

Efektivni stress management a fizeni vlastni pracovni zatéze

Stanovovani a dodrzovani pracovnich SMART cild

Uspésné zvladani zmén a work-life balance, prodlouZeni a zkvalitnéni profesniho Zivota
Motivace k dalSimu osobnimu a profesnimu rozvoiji, zkvalitnéni kolegialnich vztah(

Metody:

Workshopy, uéeni zazitkem, pfipadové studie, hrani roli a nacvik za Uc¢asti 2 lektord

* 1 8kolici den = 8 vyu€ovacich hodin, vyu€ovaci hodina = 60 min.

Ekonomické oddéleni

Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu ¢. 1 kurzu ve osob f yp
* skupin kurzu
dnech celkem
Cestovni nahrady 1 12 1 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Zasady a principy pro poskytovani nahrad cestovnich vydaja

Vymezeni zakladnich pojm0 — pracovni cesta, pravidelné pracovisté, rodina

Vyklad problematiky sjednavani mista vykonu prace a pravidelného pracovisté do pracovnich smiuv
zaméstnancl

e Sestaveni pfikazu k pracovni cesté (obsahova naplr)
e Narokové nahrady — jizdné, ubytovani, stravné a ostatni vedlejSi nahrady
¢ Problematika poskytovani a kraceni tuzemského i zahrani¢niho stravného
o  Poskytovani kapesného
e Poskytovani zaloh na pracovni cesty a jejich vyuctovani
¢ NejcastéjSi problémy spojené s vyuctovanim tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest (zaokrouhlovani,
kurzové prepocty, atd.)
e Pausalizace cestovnich nahrad
e Poskytovani nahrad cestovnich vydaju u ¢lenu statutarnich organu a dalSich organu pravnickych osob a
osob v mimo pracovnépravnich vztazich — zdlraznéni odchylek ve srovnani se zaméstnanci
Metody:
e Prezentace, seminar, vyuziti interaktivnich prvk a gamifikace
Délka Pocet Pocet Typ
Nazev a obsah kurzu €. 2 kurzu ve osob .
dnech* | celkem Bl R
Daii z pfidané hodnoty 2 12 1 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Stanoveni mista plnéni u poskytnuti sluzeb a dodani zbozi
Stanoveni data uskute¢néni zdanitelného pInéni vs. datum ucetniho pfipadu
Poskytnuti a pfijeti sluzeb v ramci ¢lenskych statl EU vs. zahrani¢i
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e ReZimy pfeneseni dariové povinnosti
e Prefakturace
e Osvobozena plnéni a specifika u osob uskute€nujicich osvobozena plnéni bez naroku na odpocet
e Pfedmét dané u osob s prfijmy dle § 55
o Kratici koeficient, vyporadaci koeficient, uplatnéni DPH v pomérné vysi
e Podminky naroku na odpocet u osob s pfevazujicimi pfijmy dle § 55
¢ Ruceni za dan, nespolehliva osoba, nespolehlivy platce
Metody:
e Prezentace, seminafr, vyuziti interaktivnich prvkd a gamifikace
Délka Pocet Pocet Typ
Nazev a obsah kurzu €. 3 kurzu ve osob .
o skupin kurzu
dnech celkem
Hmotny majetek 1 12 1 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Vymezeni a ¢lenéni majetku dle pravnich predpisd (hmotny a nehmotny majetek, nemovitosti
a movité véci, ocenitelna prava) — dle NOZ a ZDP

e Ocenéni, vstupni cena majetku
e Technické zhodnoceni (pojmy technické zhodnoceni, rekonstrukce, modernizace)
e Opravy a udrzovaci prace
e Rozdil mezi vydaji zahrnovanymi do technického zhodnoceni nebo do oprav (rozdily u staveb,
samostatnych movitych véci, provoznich soubord a vypocetni techniky)
e Zatfidovani majetku (hmotného, nehmotného — movitého, nemovitého) dle platnych soustav v CR
a jeho odpisovani (dafiové, tcetni)
e Vyfazovani majetku
e Pacht, najem, vypujcka
e Autorska a primyslova prava z hlediska majetku, licence, licen¢ni poplatky
Metody:
e Prezentace, seminaf, vyuziti interaktivnich prvkd a gamifikace
Délka Pocet Pocet Typ
Nazev a obsah kurzu €. 4 kurzu ve osob .
* skupin kurzu
dnech celkem
Mzdové ucetnictvi 2 12 1 uzavieny
Kurz bude obsahovat:
e Pracovné-pravni a mzdova problematika, pravo ve mzdovém uc&etnictvi
e Povinnosti organizace k ufadim
e  Pruamérny vydélek
e Danové zakony, ro¢ni zuc¢tovani dané
e Vedeni mzdové agendy
e  Zdravotni pojisténi
e  Socialni pojisténi
e Dachodové pojisténi
¢ Nemocenské pojisténi
e Odskodnovani pracovnich Urazi a nemoci z povolani
Metody:
e Prezentace, seminaf¥, vyuziti interaktivnich prvku a gamifikace
Délka Pocet -
Nazev a obsah kurzu ¢. 5 kurzu ve osob Poce:t Typ
dnech* . celkem =Repl Rz
Novinky v danich a Géetnictvi 1 12 1 uzavieny

Kurz bude obsahovat:

Aktualni zmeény v danich a ucetnictvi k datu konani kurzu
Chystané legislativni zmény

Metody:
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Prezentace, seminaf, vyuZiti interaktivnich prvkd a gamifikace

Délka Pocet Pocet T
Nazev a obsah kurzu €. 6 kurzu ve osob . yp
o~ skupin kurzu
dnech celkem
Ugetni zavérka 1 12 1 uzavfeny

Kurz bude obsahovat:

Vymezeni UCetni zavérky (v plném a zjednoduSeném rozsahu)

Vécna spravnost Ucetnictvi — inventarizace majetku a zavazki

Operace pfed uzavienim uUc€etnich knih (odpisy, opravné polozky, rezervy, Casové rozliSeni, dohadné
polozky, kurzové rozdily, inventarizacni rozdily, uc¢tovani zasob zpusobem A a B, Ucty, které nesmi mit
konecné zustatky, splatna dan, odlozena dar)

Sestaveni uCetni zavérky (rozvaha, vykaz zisku a ztraty, pfiloha; kdo neni povinen sestavit cash flow a
prehled o penéznich tocich)

Uzavfeni a otevfeni ucetnich knih

Povinnost zvefejnit uetni zavérku

Metody:

Prezentace, seminaf¥, vyuziti interaktivnich prvka a gamifikace

* 1 Skolici den = 8 vyu€ovacich hodin, vyu€ovaci hodina = 60 min.

Pozn. Do doby vzdélavani Ize zaradit i prestavky uskute¢néné béhem kurzu, pokud neprekraéuji obvyklou / potfebnou dobu.
Naopak se do doby vzdélavani nezapocitava prestavka na jidlo a oddech (v minimalnim rozsahu 30 minut) poskytnuta podle § 88
zakoniku prace. Do doby vzdélavani se rovnéz zapocitava doba potfebna pro ovéreni znalosti.
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