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Příloha č. 7 - Popis vzdělávacích aktivit pro Část 6 zakázky

1) KOMUNIKAČNÍ DOVEDNOSTI I 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 12 účastníků
· 1 skupina: 12 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· komunikace se zákazníky i dodavateli 
· komunikační dovednosti jako pracovní nástroj
· komunikační styly /metody jednání
· řešení konfliktů
· rétorika
· argumentace
· efektivní komunikace
· telefonní komunikace
· řešení sporů
· stres a jeho zvládání

2) KOMUNIKAČNÍ DOVEDNOSTI II 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 10 účastníků
· 1 skupina: 10 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· měkké dovednosti – efektivní komunikace, telefonní komunikace, rétorika, řešení sporů, stres a jeho zvládání, efektivní přenos informací, nejčastější chyby v komunikaci, aktivní naslouchání, jasné a stručné vyjadřování

3) ŘEŠENÍ STÍŽNOSTÍ A REKLAMACÍ 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 12 účastníků
· 1 skupina: 12 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· totožné s komunikační dovedností I, dále řešení reklamací, občanský a obchodní zákoník, vznik nedorozumění a jak ho minimalizovat, jak komunikovat při vzniklém konfliktu, prvky asertivní komunikace


4) VZTAHY SE ZÁKAZNÍKEM 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 8 účastníků
· 1 skupina: 8 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· totožné s komunikační dovednosti II, pozitivní komunikace, využití řeči těla při různých typech jednání se zákazníkem, jak při prodeji využívat automatismů nevědomí, vznik nedorozumění a jak ho minimalizovat, jak komunikovat při vzniklém konfliktu, prvky asertivní komunikace

5) ZVLÁDÁNÍ STRESOVÝCH SITUACÍ

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 15 účastníků
· 2 skupiny: 1 skupina o 8 účastnících; 2 skupina o 7 účastnících (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· vznik nedorozumění a jak ho minimalizovat, jak komunikovat před vznikem konfliktu, jak komunikovat ve vzniklém konfliktu, řešení sporů, stres a jeho zvládání

6) TELEFONICKÉ DOVEDNOSTI 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 9 účastníků
· 1 skupina: 9 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· rozbor konkrétních požadavků zákazníků, aktivní naslouchání, nejčastější chyby v komunikaci, efektivní přenos informací

7) ASERTIVITA 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 11 účastníků
· 1 skupina po 11 účastnících (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· definice asertivity, možnosti použití (výhody, rizika)
· základní pravidla asertivity
· asertivní techniky aktivního naslouchání, vcítění
· rozlišení mezi asertivitou, agresivitou a pasivitou
· asertivní chování v pracovních vztazích

8) LOGISTIKA NÁKUPU A ŘÍZENÍ ZÁSOB 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 14 účastníků
· 2 skupiny: každá skupina po 7 účastnících (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· metody pro optimalizaci procesu nákupu a snižování jeho nákladů
· účinné nákupní strategie
· přehled o technice snižování nákupních cen a vyjednání lepších dodavatelských podmínek
· zlepšení svých vyjednávacích schopností
· jak posoudit současnou úroveň nákupu a získáte povědomí o metodách optimalizace nákupních procesů
· obrátkovost zásob

9) LOGISTIKA DISTRIBUCE, SKLADOVÁNÍ, DOPRAVA 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 10 účastníků
· 1 skupina: 10 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· logistika skladování
· sklad v dodavatelském řetězci (úloha skladů, funkce, typy skladů, klíčové parametry výkonnosti)
· prostorové a technologické řešení skladu (analýza potřeb a objemová data, materiálové toky a prostorová dispozice, skladovací a manipulační technologie)
· logistické jednotky
· organizace a řízení (struktura skladu, provozní soubory, pracovní postupy, podpůrné technologie, skladový informační a řídicí systém)
· postup realizace (specifikace potřeb, rozbor zásob, základní materiálové toky, variantní návrh prostorového a technologického řešení, ekonomika, investiční a provozní náklady, návrh organizace a řízení, specifikace požadavků na IT systém, funkce WMS řídicího systému, výběr dodavatelů, postup realizace, součinnost, rizika)
· příklady z praxe
· distribuce
· význam dopravy v logistickém řetězci (Jak  volit distribuční síť a kalkulovat   její  výkonové a ekonomické parametry)
· druhy dopravy (Jaké zvolit optimální dopravní systémy a parametry, Vliv dopravy na celkové náklady)

10) MOTIVACE ZAMĚSTNANCŮ 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 1 účastník
· 1 skupina: 1 účastník (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· Způsoby motivace v návaznosti na základy typologie
· motivace jednotlivců a motivace týmů
· pozitivní a negativní motivace
· demotivátory
· zainteresovanost zaměstnanců na výkonnosti celé společnosti

11) HODNOCENÍ ZAMĚSTNANCŮ, HODNOTÍCÍ POHOVORY 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 1 účastník
· 1 skupina: 1 účastník (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· postupy při tvorbě systému odměňování, úloha základní a variabilní složky mzdy
· zaměstnanecké benefity, jednotlivé typy benefitů, současné trendy v poskytování benefitů, nefinanční motivace

12) VEDENÍ A VYHODNOCENÍ PŘIJÍMACÍHO POHOVORU 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 1 účastník
· 1 skupina: 1 účastník (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· typy výběrových rozhovorů 
· styly vedení výběrového rozhovoru 
· příprava, průběh a výsledky výběrového rozhovoru a hodnocení uchazeče 
· scénář - témata a otázky k výběrovému rozhovoru 
· zásady vedení a kompetence vedoucího výběrového rozhovoru 
· chyby vedoucích výběrových rozhovorů 
· výcvikový videoprogram k výběrovému rozhovoru 
· simulace výběrových rozhovorů a vyhodnocení videozáznamů


13) EFEKTIVNÍ VEDENÍ PORAD 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 6 účastníků
· 1 skupina: 6 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· typy a cíle porad – operativní, výrobní, manažerská, řešitelská, kontrolní, krizová, strategická,
· orientace na typ porady,
· přínosy porad - co mají získat lidi, co já a co firma,
· chyby a nedostatky porad,
· všeobecná pravidla - účel, příprava, zadání, program, zásady vedení, diskuse,
· od očekávání k výsledkům – specifikace očekávání všech typů účastníků,
· role účastníka – kdo ji určuje a usměrňuje,
· role moderátora – při velkých a hlavně funkčně vyrovnaných poradách,
· role šéfa – v malém i velkém týmu,
· pravidla hry – pro všechny – neboli několik zlatých pravidel na úspěšné zahájení, vedení a ukončení porady.

14) ZVLÁDÁNÍ KONFLIKTŮ

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 7 účastníků
· 1 skupina: 7 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava) 
· Uzavřený/firemní kurz
· náročné a zátěžové situace a osobnost
· konflikt, druhy konfliktů a jejich projevy v komunikaci
· dělení konfliktů – konflikty interpersonální a intrapersonální, skupinové a mezi skupinami
· obvyklé spouštěče konfliktů
· naše obranné mechanismy při řešení konfliktních situací a jak je účinně překonat
· bludný kruh konfliktu – proč z některých situací obtížně hledáme východisko
· náměty na efektivní řešení konfliktních situací, pravidla pro řešení konfliktu, prevence konfliktů
· vlastní emoce v konfliktu, zvládání úzkosti, agresivity či zlosti
· konstruktivní reakce na útočnou kritiku a otázky
· zátěžové, konfliktní situace a stres
· základní pravidla pro zvládnutí akutního i chronického stresu
· cvičení, modelové situace s využitím konkrétních námětů účastníků kurzu




15) ZPĚTNÁ VAZBA 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 4 účastníci
· 1 skupina: 4 účastníci (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· jaká je struktura zpětné vazby?
· jaké jsou aspekty podávání zpětné vazby?
· jak řešit komplikované situace?
· jak pracovat s kritikou a oceněním?

16) TIME MANAGEMENT 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 9 účastníků
· 1 skupina: 9 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· stanovení realistických cílů
· schopnost rozhodnout se
· efektivní uspořádáni času
· umění delegovat úkoly a motivování sebe i druhých
· být efektivní při komunikaci s ostatníma

17) BUDOVÁNÍ TÝMŮ

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 6 účastníků
· 1 skupina: 6 účastníků (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· zdokonalení pracovních týmů ve schopnostech a dovednostech efektivní komunikace a spolupráce v rámci týmu při plnění zadaných úkolů, umění motivovat zaměstnance k vyššímu výkonu - jednoduše, bez zbytečného úsilí
· Koučování a vedení svých podřízených
· Efektivní delegování úkolů
· Řešení konfliktů na pracovišti a budování pozitivní atmosféry v týmu





18) VEDENÍ PERSONÁLNÍ AGENDY V PRAXI 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 1 účastník
· 1 skupina: 1 účastník (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· průřez povinnostmi zaměstnavatele od přijetí nového zaměstnance až do skončení pracovněprávního vztahu
· povinnosti personalistů při vedení agendy
· osobní spis zaměstnance
· pracovní právo a praxe
· lhůty v personální praxi, archivace, ochrana osobních údajů

19) PRACOVNÍ INZERÁT A JEHO SESTAVENÍ 

· 8 hodin (1 den) pro 1 skupinu; celkem 1 účastník
· 1 skupina: 1 účastník (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní kurz
· co vše ovlivňuje atraktivitu a úspěšnost inzerce
· jak správně zatřídit inzerát na portálech Jobs.cz a prace.cz
· jakou strukturu inzerátu doporučujeme
· co je důležité pro různé cílové skupiny a co je motivuje
· jak se elegantně vyhnete obecným klišé
· jak napíšete inzerát atraktivně

20) E-SHOP – ANALÝZA POUŽITELNOSTI 

· 16 hodin (2 dny) pro 1 skupinu; celkem 2 účastníci
· [bookmark: _GoBack]1 skupina: 2 účastníci (realizace v prostorách zadavatele – Vítkov, Opava)
· Uzavřený/firemní
· sbírání podkladů a příprava – Před započetím prací se vždy seznámíme s daným webem, sbíráme informace z analytických nástrojů (Google Analytics, ClickTale, mYx), určujeme jednotlivé cíle webu a konzultujeme s klientem jeho požadavky
· analýza webu – Samotná analýza neprobíhá najednou, ale je realizována během několika dní, abychom na nic nezapomněli a bylo možné vše důkladně projít
· reportování výsledků a doporučení – Hotovou analýzu klientovi potom vždy prezentujeme, aby bylo jasné, které problémy je nutné řešit jako první a proč. Často také pomáháme s nasazování jednotlivých změn a zajišťujeme další měření výsledků
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