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Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Priloha ¢. 1 — Specifikace predmétu plnéni

Specifikace jednotlivych kurz:

1) OSOBNOST MANAZERA A EFEKTIVNi KOMUNIKACE

Cil kurzu: Naucit u¢astniky technikam efektivni komunikace a zvladani emoci, lépe poznat sam
sebe a rozvijet svoji komunika&ni obratnost.

Obsah kurzu:

Typologie osobnosti manazera

Cilové skupiny a jak na né pUsobit
Komunikace a jeji cile

Zakladni slozky efektivni komunikace
Verbalni a neverbalni komunikace
Prakticky nacvik efektivni komunikace

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurz(: 3

2) UKOLOVANI, DELEGOVANI A PORADY

Cil kurzu: Naudit u€astniky rozvinout schopnosti a dovednosti potfebné pro ucinné ukolovani
a delegovani a vedeni lidi k vy$Si vykonnosti.

Obsah kurzu:

Definovani ukolu a cill

Manazerska kontrola

Techniky zpétné vazby a jejich praktické vyuZiti
Zasady Uspésného delegovani

Pravidla pro pfipravu porady

Zasady vedeni porady

Reseni modelovych situaci z praxe

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzi: 3

3) VEDENiI ZAMESTNANCU

Cil kurzu: ZlepSeni manazerskych dovednosti a zeefektivnéni prace s podfizenymi.

Obsah kurzu:

Kompetence a dovednosti manazera
Styly vedeni lidi

Volba vhodného stylu vedeni/fizeni
Pochopeni role leadershipu

Model situacniho vedeni
Manazerska kontrola

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzu: 3
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4) HODNOCENi ZAMESTNANCU
Cil kurzu: Naucit se dobfe pfipravit a vést hodnotici rozhovor.

Obsah kurzu:
e Hodnoceni zaméstnancl
Cile hodnoticich rozhovort
Pfiprava
Prabéh hodnoticiho rozhovoru ad hoc, kvartalni a roéni
Prakticky nacvik hodnoticich rozhovor(

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzu: 1

5) PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU A ADAPTACNI PROCES

Cil kurzu: Naucit se pfipravit vybérové fizeni, vést strukturované pohovory, ziskat potfebné
informace a spravné je vyhodnotit tak, abyste dokazali vybrat vhodného uchazece pro danou
pozici.

Obsah kurzu:
e P¥iprava strukturovaného pohovoru
Definice pracovniho mista a volba vhodného zplUsobu obsazeni
Principy vedeni pohovoru
Re¢ téla
Hodnoceni kandidat
Adaptacni proces

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzi: 3

6) KOUCOVANI ZAMESTNANCU

zpusobilostmi kouce.

Obsah kurzu:

¢ Koucink a systemicky koucink
Zakladni principy a kompetence kouce
Priibéh koucinku
Tvorba cild a metody
Koucovaci metody a techniky

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzi: 3
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7) FIREMNI VIZE, STRATEGIE A FIREMNi KULTURA

Cil kurzu: Naudit se analyzovat, sestavovat strategické vize a cile, alternativni strategie a
plany, implementovat strategii, sledovat zmény a reagovat na né&. Poznat zdkonitosti
firemni kultury a moznosti jejiho ovlivnéni.

Obsah kurzu:

e PEST a SWOT analyza
Vize a strategie firmy
Balanced Scorecard
Key Success Factors
Rizeni firmy jako sougast podnikové kultury
Kdy je nutna zména firemni kultury
Moznosti ovliviiovani firemni kultury
Nastaveni cild a zodpovédnosti pracovnik

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzl: 3

8) INDIVIDUALNI KOUCINK

Cil koucinku: Individualni kougink je uréen pro manazery, ktefi se chtéji zdokonalit ve své
profesi a lépe feSit své aktualni problémy/vyzvy.

Pfi setkanich v délce 1 — 1,5 h nabidne kou¢ svoji zivotni i manazZerskou zkusenost,
konzultaCni vzdélani a osobni nasazeni, které posune kou€ovaného Kk rychlejSimu
osobnimu rustu, profesionalité v praci, vétSimu sebevédomi a klidu.

Celkovy pocet ucastnikl: 5 osob
Pocet hodin: 16 h/osoba (celkovy pocet hodin: 80 h)

9) TIME MANAGEMENT

Cil kurzu: Naucit se lépe Fidit svUj €as, planovat efektivné své Ukoly a zbavit se stresu. Vybavit
ucastniky ucinnymi nastroji, diky nimz svij harmonogram dostanou Iépe pod kontrolu.

Obsah kurzu:
e Cas, diivody a znaky $patného Fizeni asu
Zivotni role
Casovy snimek pracovniho dne, tydne a mésice Uéastnik(
Parettovo pravidlo
Rizeni sama sebe a nastaveni Zivotnich priorit
Planovaci systémy

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzu: 1
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10) STRES A RELAXACNI TECHNIKY I.
Cil kurzu: Ugastnici se naudi |épe zvladat potencialni stresové situace a také jim ptedchazet.

Obsah kurzu:

e Stres, zdroje stresu a urovné stresu
Relaxace
Prace s télem, s dechem a s mysli
Pomlcky a jina podpora pro relaxaci
Prakticky nacvik relaxacnich technik

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzl: 7

11) STRES A RELAXACNI TECHNIKY II.
Cil kurzu: Ugastnici se naudi lépe zvladat potencialni stresové situace a také jim predchazet.

Obsah kurzu:
e Stres, zdroje stresu a urovné stresu
e Relaxace
e Prakticky nacvik relaxa€nich technik

Pocet vyu€ovacich hodin: 8
Pocet realizovanych kurzl: 2

12) STRES A RELAXACNI TECHNIKY III.
Cil kurzu: Ugastnici se naugi lépe zvladat potencidlni stresové situace a také jim predchazet.

Obsah kurzu:

e Relaxace
Pomdcky a jina podpora pro relaxaci
Prace s télem, s dechem a s mysli
Prakticky nacvik relaxacnich technik

Pocet vyu€ovacich hodin: 8
Pocet realizovanych kurzi: 2

13) EFEKTIVNI VNITROFIREMNi KOMUNIKACE I.

Cil kurzu: Naucit se jak spravné jednat s konkrétnimi cilovymi skupinami a jak nastavit pravidla
interni komunikace tak, aby podporovala strategické cile spole¢nosti.

Obsah kurzu:
e Co jeinterni komunikace
Zakladni sloZky interni komunikace
Interni komunikace v organizacni struktufe firmy
Strategie a spravné nastaveni interni komunikace
Cilové skupiny a jak na né pusobit
Nastroje interni komunikace
Krizova interni komunikace
Zakladni pravidla komunikace v krizi

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzi: 4
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14) EFEKTIVNiI VNITROFIREMNi KOMUNIKACE II.

Cil kurzu: Naucit se jak spravné jednat s konkrétnimi cilovymi skupinami a jak nastavit pravidla
interni komunikace tak, aby podporovala strategické cile spole¢nosti.

Obsah kurzu:
e Co je interni komunikace
e Zakladni slozky interni komunikace
e Interni komunikace v organizacni strukture firmy
e Strategie a spravné nastaveni interni komunikace

Pocet vyu€ovacich hodin: 8
Pocet realizovanych kurzl: 2

15) EFEKTIVNiI VNITROFIREMNi KOMUNIKACE lil.

Cil kurzu: Naucit se jak spravné jednat s konkrétnimi cilovymi skupinami a jak nastavit pravidla
interni komunikace tak, aby podporovala strategické cile spole¢nosti.

Obsah kurzu:
e Cilové skupiny a jak na né plsobit
e Nastroje interni komunikace
e Krizova interni komunikace
e  Zakladni pravidla komunikace v krizi

Pocet vyu€ovacich hodin: 8
Pocet realizovanych kurzl: 2

16) OSOBNOST CLOVEKA A ZVLADANI OBTIZNYCH SITUACI

Cil kurzu: Naugit ugastniky technikam vhodnym ke zvladani emoci a namitek a rozvijet jejich
komunikacéni obratnost.

Obsah kurzu:
e Typologie osobnosti
Konflikty a jejich feSeni
Obtizné rozhovory a situace
Manipulace
Trénink zvladani obtiznych situaci

Pocet vyu€ovacich hodin kurzu: 16
Pocet realizovanych kurzi: 4
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17) FIREMNi KULTURA I.

Cil kurzu: Cilem je poznat zakonitosti firemni kultury a moznosti jejiho ovlivnéni. Poznat, kdy a
jak firemni kulturu zménit a naucit se metody méieni firemni kultury.

Obsah kurzu:
e Co je to firemni kultura
Vlastnosti a specifika firemni kultury
Zivotni faze firmy a vliv na kulturu
Analyza firemni kultury a jeji typologie
Zmeéna firemni kultury, moznosti ovliviiovani firemni kultury
Zpétna vazba zmén ve firemni kultufe
Dotazy, diskuse a test

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurz(: 1

18) FIREMNi KULTURA 1.

Cil kurzu: Cilem je poznat zakonitosti firemni kultury a moznosti jejiho ovlivnéni. Poznat, kdy a
jak firemni kulturu zménit a naucit se metody méfeni firemni kultury.

Obsah kurzu:
e Co je to firemni kultura
Vlastnosti a specifika firemni kultury
Slozky firemni kultury
Zmeéna firemni kultury, moznosti ovliviiovani firemni kultury
Dotazy, diskuse a test

Pocet vyu€ovacich hodin: 8
Pocet realizovanych kurzi: 2

19) PRAVNI MINIMUM
Cil kurzu: Osvojit si zakladni znalosti z obchodniho, ob&anského a pracovniho prava.

Obsah kurzu:
o Obcanskopravni, obchodni a pracovnépravni vztahy
e Jednani podnikatele, jednani manazZera za spole€nost, prokura, zastoupeni na
zakladé plné moci, plna moc
Obchodni spole¢nost
Kupni smlouva
Obchodni rejstiik
Uzavirani smluv, struktura a naleZitosti smlouvy
Smluvni pokuta, uznani dluhu, ru€eni a urok z prodleni
Néhrada Skody

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzu: 1
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20) PRACOVNi PRAVO DLE NOVEHO OBCANSKEHO ZAKONA

Cil kurzu: Poskytnout komplexni pfehled o aplikaci pravnich pfedpis(i v oblasti pracovniho prava
a personalistiky, které maji nejvétsi dopad do praxe.

Obsah kurzu:

e Postup pfed vznikem pracovniho poméru
Pracovni smlouva a doporuceni pfed jejim podpisem
Vznik pracovni poméru
Rozvazani pracovniho poméru
Prehled zakladnich povinnosti zaméstnanci
Mozné formy postihu za poruseni povinnosti zaméstnance
Délka a rozvrzeni pracovni doby a prace presc¢as
Prekazky v praci na strané zaméstnance
Postup pfi kontrole inspekce prace, prava inspektora

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzl: 2

21) EKONOMICKE MINIMUM

Cil kurzu: vysvétleni zakladnich ekonomickych pojmu a zvySeni Ucinnosti fizeni na vSech
urovnich. Naucit se rozumét zakonitostem a procesum finanéniho Fizeni podniku

Obsah kurzu:
e  Zakladni uCetni principy a postupy
Dan z pfidané hodnoty
Majetek - evidence, odpisy, inventarizace
Evidence zasob — skladové karty
Fakturace
Naklady a vynosy — ¢asové rozliseni, pfiklady dafiovych a nedafiovych nakladu
Dariova soustava v CR
Ugetni a dariovy vysledek
Povinnosti dafiového subjektu

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzu: 1

22) EXCEL PRO MIRNE POKROCILE
Cil kurzu: Ugastnici se naudi pracl s tabulkovym procesorem a zpracovani dat.

Obsah kurzu:
e Zaklady prace se souborem a s daty

e Zakladni vypocty - funkce a vzorce
o Kopirovani a pfesouvani

e Zakladni upravy tabulky

e Grafy

e Objekty na listu

e Stranka - nastaveni stranky

e Funkce

e Listy atisk

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzi: 2
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23) EXCEL PRO POKROCILE

Cil kurzu: Ugastnici se naudi pokrogilym dovednostem prace s tabulkovym procesorem a
zpracovani dat.

Obsah kurzu:

e Funkce
e Ovéfeni vstupnich dat
e Ochrana

e Propojeni dat

o Kontingenéni tabulka
o  Filtry

e Vypocty

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurz(: 4

24) WORD PRO MIRNE POKROCILE
Cil kurzu: Naucit se mirné pokro¢ilym dovednostem prace s textovym editorem a Gpravam textG.

Obsah kurzu:

e Seznameni s programem
Zakladni upravy textu a odstavce
Styly
Stranka
Zahlavi a zapati
Grafické objekty
Zaklady prace s poli
Tisk

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzu: 1

25) POWER POINT PRO MIRNE POKROCILE
Cil kurzu: Naucit se mirné pokroCilym dovednostem pfipravy profesionalnich prezentaci.

Obsah kurzu:
e Zaklady prace se souborem
Slozeni prezentace
Prace s textem
Grafické objekty
Tabulky a grafy
Video a zvuk
Uprava snimku
Zakladni nastaveni prezentace

Pocet vyu€ovacich hodin: 16
Pocet realizovanych kurzu: 1



