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Akreditace MSMT

Lektor je drZitelem akreditace ¢.: 15 252/10-24/462 k vydavani
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UVODEM

PPV. Consulting se zabyva rozvojem jednotlivcl, manazerd i pracovnich tymd. V kazdém clovéku, zaméstnaném ¢i zaméstnani
hledajicim, je potencial, ktery pokud se rozvine spravnym smérem, umozni jeho dalsf rist. Spole¢nosti zaméfené na vysoky
vykon jedince a tymU potiebuji pro naplnéni firemnich cild lidi, ktefi jsou k takovému vykonu pfipraveni a motivovani. Spole¢né
s tim roste potfeba kvalitnich vzdélavacich programd. Pro Vase potfeby jsme opét rozsitili zakladni katalog vzdélavacich progra-
mU a zarover se jesté vice pfipravili na programy Sité pfimo na miru zaméstnavateltm ¢i lidem, ktefi sami dalsf vzdélani, trénink
a rozvoj hledaj.

Firemni programy

Jednostupnové tréninky s moznosti na miru sestaveného obsahu:

e [eadership, time management, manazerska typologie, motivace, prezentace, vyjedndvani, vedeni, porady, tymy,
komunikace, koucovani, konflikty
e Jednanis klienty, obchodni dovednosti, péce o zdkaznika

Programy rozvoje pro manazery

Kreativni myslenf

Interkulturdini vztahy a komunikace

Zvladani stresu a zatéZova odolnost

Osobni image a profesionalni vizaz, spolecenské chovani, spole¢ensky protokol

e Osobni rozvoj, role manazera — sebepoznani, time management — sebefizeni, manazerska typologie
o Leadership, vedeni a fizenf lidi, vnitini zékaznik

e Motivace a hodnotici pohovor, vybérovy pohovor

e \ledeni porad, uménf facilitace, vyjednavani, komunikac¢ni dovednosti
 Reseni a prevence konfliktd

e Tymova prace, prezentacni dovednosti

e Koucovani

e Mediace

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Programy rozvoje pro obchodniky

Principy profesionalniho prodeje, prodej uzitku

Piprava na obchodnf schiizku

Servis jako dllezita ¢ast prodeje

Efektivni pfekondvani namitek, obchodnik v roli poradce
Telemarketing

Uzavirani obchodu, obchodni prezentace

Vyjedndvani a jednani s obchodnimi partnery

Marketing v obchodni praxi, péce o zakaznika
Spolupréace a tymové prace obchodniho odd.

Etika a etiketa pfi obchodnim jednani

Poradenstvi

V oblasti fizeni a rozvoje lidskych zdrojd ve firmé:
Assessment Centre

Prlizkum spokojenosti zaméstnancl

Analyza tréninkovych potreb

Koucovani managementu

Systém vzdélavani a rozvoje

Vzdélavani lektor(

Kurzy akreditované MSMT



REFERENCE

e A.M.T. Group, s.r.o.

e AuTec Group a.s.

e Autocora s.1.0.

o Centrum pro regiondlni rozvoj CR
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e (N Resources International, s.r.o.

e CREDIT SUISSE L+P
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e Hradecka lesni a dievaiska spolecnost a.s.
e HYUNDAI Motor CZ, s.r.0.

e HYUNDAI Motor SK, s.r.0.

e IK+EM

Imperial Karlovy Vary a.s.
IMS Drasnar s.r.o.

K+B PROGRES

KIA Motors Czech s.t.0.
MAFRA, a.s.
MAFRAPRINT

NEXT

Océ¢ - Czech Republic, Ltd.
PERI s r.0.

Prazska plynarenska, a.s.
Prazske sluzby, a.s.
Promedica Praha Group, a.s.
Raiffeisen stavebni spofitelna a.s.
Robert Bosch s r.0.

Stafiko, s.r.o.

VIKAM Praha a.s.
Winterthur Ceska republika

a jiné



VSECHNO SE NAUCIL, NE ABY TO UKAZAL,
ALE ABY TO VYUIZIL.

Georg Christoph Lichtenberg
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KURZY AKREDITOVANE MSMT

MSMT udélilo lektorovi pod ¢. j. 15 252/10-24/462 akreditaci k provadéni rekvalifikace na zakladé § 108 zékona
435/2004 Sb. 0 zaméstnanosti, ve znéni pozdgjsich predpist a vyhlasky ¢. 524/2004 Sb.




1. Obchodni zastupce, zam&stnanec nebo OSVC

Cilovou skupinou obyvatelstva jsou zejména osoby nezaméstnané ve véku do 25 let a nad 50 let,
Zeny vracejici se na trh prace a osoby s leh¢im fyzickym postizenim.

StéZejnimi aktivitami jsou ty, které umoziuji ziskani znalosti a dovednosti pro budouci obchodni zastupce
jako zaméstnance nebo jako osoby samostatné vydéle¢né ¢inné (déle jen ,0SVC"):

Techniky efektivni komunikace s partnerem
Techniky fizeni ¢asu

Techniky vedeni lidf a jejich nacvik

Techniky obchodni komunikace a jejich nacvik
Strategie vyjednavani

Rozsah kurzu: 100 VJ

2. Asistent - asistentka

Cilovou skupinou obyvatelstva jsou predevsim osoby nezaméstnané ve véku do 25 let a nad 50 let,
Zeny vracejici se na trh prace a osoby s leh¢im fyzickym postizenim.

Stézejnimi aktivitami jsou ty, které umoziuiji vytvareni navykd Uspésné asistentky a sekretarky:

Postaveni sekretarky, asistentky
Techniky fizeni ¢asu

Zvysovani odolnosti proti stresu
Techniky efektivni komunikace
Telefonicky kontakt

Pisemnd komunikace
Sebemotivace

Spolecenské chovani

Vlastni image

Rozsah kurzu: 120 VJ



3. Management

Cilovou skupinou obyvatelstva jsou predevsim osoby nezaméstnané ve véku do 25 let a nad 50 let,
Zeny vracejici se na trh prace a osoby s leh¢im fyzickym postizenim.

StéZejnimi aktivitami jsou ty, které umoZziuji ziskani novych znalosti a dovednosti prvoliniovych manazerd a mistrd:

Techniky efektivni komunikace
Prezentace a rétorika

Techniky fizenf ¢asu

Motivace

Techniky vedeni lidf a jejich nacvik
Strategie vyjednavani
Spolecenské chovani

Rozsah kurzu: 120 VJ

4. Lektor pro vzdélavani dospélych

Cilovou skupinou obyvatelstva jsou pfedevsim nezaméstnané osoby se stfednim vzdélanim
s maturitou.

StéZejnimi aktivitami jsou ty, které rozviji odpovidajici oblasti kurzistd pro vykon prace lektord:

Seznameni's BOZP a PO

Zaklady pedagogické psychologie dospélych a andragogicka vychodiska vzdélavani pracovnikd
Zakladni komunika¢ni dovednosti a komunikacni proces ve vyuce dospélych

Didaktické principy, formy a metody vzdélavani dospélych

Prezentacni dovednosti v lektorské praxi

Zasada nazornosti, multimedialni technologie v lektorské praxi

Viycvik lektorskych dovednosti, lektorské vystoupenti

Rozsah kurzu: 100 VJ



1. ROZVOJ OSOBNOSTI




Osobni rozvoj, zvySovani odolnosti proti stresu

URCENO Dvoudenni seminaf je ur¢en viem pracovnikim podnik( i statnich instituci, ktefi se
dostavaji do stresovych situaci.

CiL SEMINARE Cilem je naucit se identifikovat stresory, pochopit jejich vliv na organismus a naucit se
metodam odbourdvani negativnich Gcink( stresu.

OBSAH SEMINARE Co je stres

¢im je stres vyvolan

fyziologické priznaky stresu

emocionalni pfiznaky stresu

nevhodné postupy boje proti stresu

kdy obvykle dochézi ke stresu u konkrétnich lidi

obranné mechanismy

Il. Postupy pro pfedchazeni stresovym situacim
e schopnost fidit sv{j Zivot

¢ stanovovani redlnych cill

e feSenf ndrocnych ukoll

lll. Zivotni styl

zony Zivota

Zivotosprava

Zlozvyky

kladné kroky, které mdzeme podniknout
autogennf trénink

nacvik a vyuzivanf

dalsi relaxacni techniky

piiklady z praxe

metoda vizualizace cild

DIDAKTICKE METODY Seminaf je veden interaktivni formou. Ucastnici si osvoji nékteré z efektivnich zptsobd
sebeobrany proti negativnim Ucink{m stresu.

ROZSAH SEMINARE 16 vyucovacich jednotek.
OPTIMALNI POCET Do 12 tcastnikd.
UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny

A



Management ¢asu

URCENO

Jednodenni semindf je urcen pracovnikdm na Urovni stfedniho managementu, v prodejnf
sféfe a na asistentskych pozicich.

CiL SEMINARE

Cilem seminafe je naucit se zakladnim metodam efektivniho fizeni vlastniho pracovniho
i osobniho ¢asu.

OBSAH SEMINARE

osobni pfipravenost — sebepoznani

znalost a dosazeni cile

stanoveni priorit

fizeni a vedeni spolupracovnik(, delegovani
fizeni pomoci cilll

organizery — pomucky pro pldnovani ¢asu
systém motivacniho planu prodejce

DIDAKTICKE METODY

Pri seminafi jsou vyuzivany moderni didaktické metody s maximalnim aktivnim zapojenim
vsech Ucastnikd. Ucastnici obdrz skriptum. Soucasti seminéfe je pouZiti test.

ROZSAH SEMINARE

8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 12 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny



2. KOMUNIKACNI TECHNIKY

12



Komunikace v konfliktnich situacich

URCENO

Dvoudenni seminaF je urcen pro vsechny, kdo pracujf s lidmi a dostavaji se do narocnych
situaci.

CiL SEMINARE

Cilem seminafe je osvoijit si efektivni zptisoby komunikace a naucit se je v praxi vyuZivat.

OBSAH SEMINARE

I. Prevence vzniku konfliktd

a) Osobnost a jeji parametry

e identifikace vlastnich charakteristik

e interpretace

e vyuziti v budovani profesionality, zvySenf vlastni odolnosti
b) Konfliktni situace

e startovaci mechanismy konfliktu

* metody feSeni konfliktu

e druhy chovani pfi konfliktu

Il. Nastroje pro feseni konfliktu

a) Verbalni dovednosti

prosazeni vlastniho nazoru

argumentace

strategie vyhra-vyhra

modelové situace, trénink

b) Vokalni dovednosti, paralingvistika

¢) Neverbalni dovednosti

d) Prizplsobeni jednani typu osobnosti partnera
* temperamentova typologie

e komunikacni typologie

e modelové situace, trénink

e) Asertivni postupy

e kdy je vhodné vyuzit asertivni jednanf

e asertivni techniky v aplikaci na konkrétni situace
e trénink asertivniho jednani

DIDAKTICKE METODY

Pri seminafi jsou vyuZivany moderni didaktické metody s maximalnim aktivnim
zapojenim viech Ucastnikd. Ucastnici obdrzi skriptum. Soucasti seminafe je pouZiti
testli, je mozno domluvit individuaini konzultace po seminafi. Ucastnici se aktivné
zapoji do feseni modelovych situaci ve formé videotréninku.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 12 Ucastnika.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Asertivni komunikace

URCENO

Dvoudenni seminaf je urcen viem pracovnikim, ktefi se mohou dostavat do konfliktnich
situaci.

CiL SEMINARE

Cilem je osvajit si zplisoby jednani v konfliktnich situacich, které napomohou oboustranné
vyhodnému feseni.

OBSAH SEMINARE

Asertivita v osobnim i pracovnim Zivoté
situace pro vyuZziti asertivniho jednani
asertivita ve vnitropodnikové komunikaci
identifikace vlastnich rizikovych situaci

. Potfeba i nutnost socialni interakce

- nelze nekomunikovat

chtit, moci, smét, umét
komunikacni zlozvyky

- aktivni komunikace

- pasivni komunikace

desatero asertivnich prav

pfehled technik asertivniho jednani

. Moznosti uplatnéni a nacvik asertivity

struktura modelu asertivnich dovednosti
prosazeni poZadavku

postupy vyrovnavani se s kritikou
obrana vlastnich prav

vyjadreni kritiky

vyjadfeni pochvaly

dalsi asertivni techniky

IV. Trénink jednotlivych technik v konkrétnich situacich ve vztahu s podfizenymi,

nadfizenymi, kolegy

DIDAKTICKE METODY

Ucastnici na zakladé sebepoznani vstupuii do feseni modelovych situaci z kazdodenni
praxe.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 12 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Neverbalni komunikace

URCENO

Dvoudenni seminaf ma Siroké pouziti. Je urcen vsem pracovnikdim, ktef{ komunikuji
s klienty, spolupracovniky a podfizenymi.

CiL SEMINARE

Cilem je pochopit psychologické zakonitosti feci téla, naucit se ji ¢ist u partnera a osvojit
si zakladni pravidla pro své chovani.

OBSAH SEMINARE

Komunikace

vzajemné sdilenf

socialni vztahy

socialni styk

pficiny nedorozuméni

co je potieba k hodnotnému pfijmu informaci

Il. Neverbalni komunikace

e posouzeni partnera podle neverbalniho projevu

e neverbalni komunikace v obchodnim jednani

e jak se naucit ¢ist druhé

e interpretace neverbalnich projevi v souvislosti se slovnim obsahem
e presilové hry a obrana proti nim

. Procviceni jednotlivych oblasti
rozmisténi v prostoru
gesta — identifikace a vyznam
mimika
doteky
postoje partnera
ovladani partnera
- zrcadleni
- odli3né prizplsobovani

DIDAKTICKE METODY

Seminar je zaméren predevsim na identifikaci pocitt druhého a nacvik viastnich projeva.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNi POCET
UCASTNIKU

Do 12 Gcastnika.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny



Komunikace po telefonu

URCENO Dvoudenni semindf je urcen viem pracovnikim, ktefi pfi své praci pouZivaji
komunikaci po telefonu. Mimotradné vhodny je pro pracovniky obchodni sféry a pro
sekretarky a asistentky.

CiL SEMINARE Cilem je naucit se efektivné komunikovat po telefonu a procvicit si fadu situaci, které
mohou pfi telefonovani nastat.

OBSAH SEMINARE Pfiprava pro telefonovani
zpracovani ziskanych informaci
psychicka pfiprava

strategie hovoru

Il. Osloveni zakaznika

e jednotny image firmy pfi telefonickém styku
- k ¢emu je ddleZita jednotnost

e firemni kultura a osobni image

lll. Postupné kroky pfi telefonovani

e predstaveni firmy, prezentace, pozdravy
e identifikace poteby zékaznika

e prekonavani namitek klientd

e dulezité informace a jejich evidence

e pfizpUsobeni hovoru typu klienta

- identifikace typu klienta

- jak a v ¢em se pfizpdsobit

motivace klienta ve vztahu k nabizenému produktu
reakce na nakupni signaly

ukonceni hovoru

rekapitulace

pozitivn{ zaveér

jasna dohoda

podpora rozhodnuti klienta

délka hovoru

IV. Chyby pfi telefonovani
e aktivni hovory
® pasivni hovory

V. Postup pro domluveni schlizky - trénink

DIDAKTICKE METODY Ucastnici se aktivné zapojuiji do Feseni modelovych situaci a procvicuji si jejich fesent
po telefonu.

ROZSAH SEMINARE Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET Do 10 ucastnikd.

UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny

A



3. PRODEJNi TECHNIKY - KOMUNIKACE SE ZAKAZNiKEM
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Trénink prodejnich technik

URCENO Nacvik prodejnich technik a seznameni's jejich efektivnim vyuZitim je urcen pro viechny
pracovniky, kteff pracuji v obchodni sféfe.

CiL SEMINARE Cilem je naucit se aktivné vyuzivat moderni poznatky psychologie, verbalni, neverbalni
a vokalni dovednosti pfi jednani s klientem.

OBSAH SEMINARE I. Osobnost prodejce
Il. Faze prodejniho procesu

navazani kontaktu
vyhledavani klientd
telefonovani

co ovlivni prvni dojem?
komunikace, PVC

e O o0 0

N

zjisténi potreb
o potrebuje klient?
naslouchani

nabidka

,Sijeme na miru”

parametr — vyhoda — uZitek
divejte se oc¢ima zakaznika

e o .!.U

Ea

prekonani namitek a uzavieni obchodu
e typy namitek

e cosméfuje ke koupi?

5. péce o zakaznika

6. nacvik prodejnich situaci

DIDAKTICKE METODY Pri semindfi jsou vyuzivany moderni didaktické metody s maximalnim aktivnim
zapojenim viech Ucastnik(. Ucastnici obdrZi skriptum. Soucésti seminafe je pouZiti
testll, je mozno domluvit individualni konzultace po seminafi. Ucastnici se aktivné
zapoji do feSeni modelovych situaci ve formé videotréninku.

ROZSAH SEMINARE Dvoudenni, dennf dotace 8 vyucovacich jednotek.
OPTIMALNI POCET Do 12 ucastnikd.

UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny

A



Usp&sné obchodni vyjednavani

URCENO

Dvoudenni seminal ma Siroké pouziti. Je urcen vsem pracovnikdm, ktefi vedou
predevsim obchodni jednani.

CiL SEMINARE

Cilem seminafe je naucit se postuptm, které Ize pouZit pfi vyjednavani, seznamit se
s moznymi strategiemi a procvicit si jejich pouZiti.

OBSAH SEMINARE

Vybaveni vyjednavace
osobnostni pfedpoklady
schopnost empatického pfistupu
sbér informaci a ziskavani kontaktd
kladeni otazek

uméni naslouchat

Il. Nastroje pusobeni na druhé
e verbdlni komunikace

¢ vokalni dovednosti

e feCtéla

lll. Faze vyjednavani
navéazani kontaktu
pfiprava na vyjednavani
potfeby partnera

mozZné strategie vyjednavani
odhad protistrany
predbéZné navrhy
zvlddani namitek
FeCnické triky a jak na né
prekonani nesouhlasu
dosazeni souhlasu
prijatelna manipulace

IV. Zvlastnosti vyjednavani v cizich zemich

DIDAKTICKE METODY

PYi seminafi je vyuzivana metoda vykladu a hrani roli. Na pfipadovych studiich je vyuziti
postupl procvi¢ovano.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 10 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Terénni prizkum chovani zaméstnancd
ke klientim a zdkaznikidm

URCENO Pro vSechny spolecnosti, které zajistuji prodej vyrobk( a sluzeb pfimym zakaznikdm.

CiL Cilem je zjistit uroven chovani zaméstnanct pfi kontaktu se zakaznikem a analyzovat
slabd mista.

OBSAH Se zadavatelem je projednan rozsah a cil projektu

Podle potfeby je lektor vybaven pfislusnymi informacemi a materidlem
Lektor provede terénni prdzkum
Viysledky jsou zpracovany v pisemném vystupu s ndvrhem vhodnych opatfeni

DIDAKTICKE METODY

Lektor vyuZziva hranf roli dle potfeb prlizkumu a dle charakteru vyrobk ¢i sluzeb.
Jsou sledovany standardni otézky a okruhy pracovnich vykond.
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Styly fizeni

URCENO

Dvoudenni semindf je ur¢en vedoucim pracovnikim podnikd i statnich instituci.

CiL SEMINARE

Cilem je osvojit si efektivni postupy vedeni podfizenych a procvicit si pravidla Uspésné

komunikace.

OBSAH SEMINARE

Komunikace manazera s podfizenymi

- formalni i neformalini zaclenéni do socidlnich vazeb
prinosy kvalitni vnitrofiremni komunikace

princip participace

. Ridici styly

charakteristika jednotlivych stylt
vyuZiti urcitého stylu fizeni

- pro rlizné situace

- pro rGzné typy podfizenych
autorita

- formalni autorita

- neformdlinf autorita

- ztrata autority

lll. Delegovani pravomoci a odpovédnosti

IV. Komunikaé¢ni dovednosti — trénink

zékladnf pravidla

nastroje, které mame k dispozici

jak udélat dobry dojem

kriticka komunika¢ni mista

jak komunikujeme

- verbalni projev

- nonverbalni projev

- vokalni projev, paralingvistika

struktura modelu asertivnich dovednosti

Verejna vystoupeni - rétorika
porady
motivacni porady

DIDAKTICKE METODY

Ucastnici se seznami s pravidly vedeni lidi a na modelovych situacich si provéfi jejich

platnost a Uspésnost.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 10 tcastnika.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Vedeni pracovniho tymu

URCENO Seminar je urcen tvarc¢im a Fidicim pracovnik(m podnikd i statnich instituci na pozici
stfedniho managementu.
CiL SEMINARE Cilem je naucit se postuptim vhodnym pro Uspésné fizeni pracovniho tymu.

OBSAH SEMINARE

I. Tymova spoluprace
e vedenitymu

- odliSnosti manaZerstvi a viidcovstvi

- prvky viidcovstvi

- styly viidcovstvi

- situacnf pfistupy k vadcovstvi
o efektivita a Uspésnost

- vyznam pracovnich skupin

- skupinova efektivita a Uspésnost

- sloZzenf a role v tymu

- motivace pracovnich skupin a tymu
¢ vychodiska a obsah projektového managementu
* tymovy management projektu

- funkce a role manazera projektu

- projektovy tym

- aspekty vedeni

- motivace projektového tymu

Il. Metody tymové prace
e formulace a stanoveni cild a priorit
o faze vyvoje prace ve skupiné
* vybrané techniky Fizeni skupin
- fizeni pomoci vyjimek, delegovanim a pomoci cild
® nejcastéji vyuzivané metody tymové prace

DIDAKTICKE METODY

Ucastnici si na zékladé testl ovéii zplisoby fungovani pracovnich tymd a procvici
si techniku moderace prace v tymu.

ROZSAH SEMINARE

8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 12 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Motivace a vedeni lidi

URCENO

Dvoudenni semindf je ur¢en vedoucim pracovnikim podnikd i statnich instituci.

CiL SEMINARE

Cilem je osvojit si moderni techniky motivace a vedeni lidi.

OBSAH SEMINARE

Motivace

zékladnf principy pracovni motivace

- stimuly

- zakladnf potreby

- chovani

- motivacni systémy

hmotnd a nehmotnd motivace

pozitivni a negativni motivace

motivace podle typu osobnosti pracovnika

. Hodnoceni

kritéria hodnocenf
objektivni hodnoceni
hodnotici pohovory

. Zpétné vazby - trénink

poskytovani zpétné vazby

- komunikacni techniky

- vefejné a soukromé zpétné vazby
- pozitivni a negativni zpétné vazby
- asertivni techniky

prijimani zpétné vazby

IV. Pravidla vedeni porady

program porady a jeho dodrzovani
vytvdreni tvofivé atmosféry

aktivni Ucast vétsiny piitomnych
postupy zvysujici efektivnost porad
- vyuziti kreativity

- metody vedeni diskuse

DIDAKTICKE METODY

Ucastnici se seznami s moznymi zpGisoby motivace, hodnoceni a vedeni porad a procvici
je na pfikladech. Duraz je kladen na UspéSnou komunikaci s podrizenymi.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 12 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Management ¢asu pro manaiery

URCENO Dvoudenni seminaf je urcen tvar¢im a fidicim pracovnikm podnikd i statnich instituci.

CiL SEMINARE Cilem seminare je zdokonalit se v metodach efektivniho fizeni vlastniho pracovniho
i osobniho ¢asu a naucit se je vhodné vyuzivat v systému fizeni lidi.

OBSAH SEMINARE I. Pfinosy planovani vlastni prace

Il. Analyza ¢asu

e snimky pracovniho dne

e rozbor jednotlivych aktivit
e identifikace ,zlodéju casu”

lll. Metodika prace - osobni planovani
e planovaci obdobi - ro¢ni, mési¢ni, tydenni, dennf
e stanoveni cilli

e planovani ukoll

e opakujici se prace

e kontrola Uspésnosti vlastni prace

e respektovani vlastni vykonnosti

e (asové rozlozenf jednotlivych aktivit

IV. Stanoveni priorit

e intuice

Paret(lv princip

metoda ABC

Eisenhower(v princip

organizovani a fizeni vlastni administrativy
planovani jednani

efektivni vyuzivanf , ztratového" ¢asu
rozvoj vykonnych rutin a dobrych navykl

V. Pracovni pomicky pro osobni planovani a ukladani informaci

VI. Individudlni pristup kazdého z nas k planovani a fizeni ¢asu

DIDAKTICKE METODY Pfi seminafi jsou vyuzivany moderni didaktické metody s maximalnim aktivnim
zapojenim viech Ucastnikd. Ucastnici obdrzi skriptum. Soucasti seminafe je pouZiti
testd, je mozno domluvit individualni konzultace po seminafi.

ROZSAH SEMINARE Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.
OPTIMALNI POCET Do 12 Ucastnikd.

UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny

A



Analyza problému, projektovy management

URCENO Dvoudenni seminar ma Siroké pouziti. Je urcen viem pracovnikdm, ktefi vedou pracovni
tymy pfi feSeni projektd.

CiL SEMINARE Cilem seminafe je naucit se pracovnim metodam, které Ize pouZzit pfi analyze problému
a procvicit si jejich poutZiti.

OBSAH SEMINARE I. Definovani problému

Il. Analyza problému

e analyza pficin a dasledkd
e [Sikaw(v diagram

e Paretovo pravidlo

lll. Produkce alternativ

IV. Hodnoceni a vybér

e uspokojivé a neuspokojivé alternativy
* analyza silového pole

brzdici a fidici sily

<

Implementace rozhodnuti
akeni plany

VI. Sledovani a vyhodnocovani

DIDAKTICKE METODY Pri semindfi je vyuzivana predevsim metoda moderované diskuse. Na konkrétnich
situacich ze Zivota spolecnosti je prezentovana metoda analyzy problémovych situaci.

ROZSAH SEMINARE Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.
OPTIMALNI POCET Do 12 Ucastnikd.

UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny



Prezentacni dovednosti — rétorika

URCENO

Dvoudenni semindrf je ur¢en viem pracovniktim, ktefi provadeji vefejné prezentace.

CiL SEMINARE

Cilem je osvojit si zakladni dovednosti fecnika pfi prezentaci, naucit se zaujmout

posluchace a udrzet jeho pozornost.

OBSAH SEMINARE

Psychologie posluchace
typy posluchacl

vyuZiti empatie

budovani pozitivnich emoci

. Priprava pro prezentaci

o vsechno musime zajistit

jak podpofit vlastni Uspéch

¢im vytvofit dobry prvni dojem
spolecenské vystupovani
predstaveni fe¢nika, sebe sama

. Rétorika
. Techniky pro ziskani a udrzeni pozornosti

verbalni techniky

a) prace s hlasem

b) vyjadfovaci schopnosti

¢) videotrénink

neverbalnf techniky

a) prace odf

b) prace celého téla

) Ucelny pohyb

d) techniky pro posileni zapamatovanf
- pozitivni zpétna vazba

. Argumentace

metoda brainstormingu

DIDAKTICKE METODY

Ucastnici jsou aktivné zapojeni do feseni modelovych situaci a prakticky realizuji kratké
prezentace ze svého oboru. Je vhodné, aby s sebou pfinesli podklady, které pouZivaj.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNi POCET
UCASTNIKU

Do 10 tcastnika.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Vizualni nazornost

URCENO Jednodenni seminar je urcen pracovniklim, ktefi provadéji vefejné prezentace.
CiL SEMINARE Cilem je naucit se v praxi vefejné prezentace vyuzivat prvky nazornosti.
OBSAH SEMINARE e vyuzivani vizualizace pro:

- zvySeni efektu zapamatovanf
- Zlepseni nazornosti
- lepsi udrzeni pozornosti posluchacl

e konkrétni postupy, techniky
- pojmotvorny proces
- symbol
- ziednodusovani je uméni

e prostredky
- flipchart
- multimedialni nastroje
- nasténky
- félie, aj.
* prvky
- text
- ¢iselné hodnoty
- grafy
- prehlednost

e uspoiadani prostoru pro prezentaci

DIDAKTICKE METODY Ucastnici jsou aktivné zapojeni do feseni modelovych situaci a prakticky realizuji kratké
prezentace ze svého oboru. Je vhodné, aby s sebou pfinesli podklady, které pouZivaj.

ROZSAH SEMINARE 8 vyucovacich jednotek.
OPTIMALNI POCET Do 10 ucastnikd.
UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny



Lektorské dovednosti

URCENO Dvoudenni semindf je urcen pracovnikim, ktefi provadéj interni Skolent, a za¢inajicim
lektortim.
CiL SEMINARE Cilem je naucit se efektivni praci s posluchaci.

OBSAH SEMINARE

Uvod

. Efektivni formy vyuky

prehled moznych organizacnich forem vyuky
pfizplsobeni formy vyuky

- obsahu studia

- skupiné posluchac

Didaktické zasady pro zvyseni efektu vzdélavani
prehled didaktickych zasad
rozbor a prakticka aplikace jednotlivych zasad

IV. Psychologie posluchace

e N

typy posluchac
vyuZiti empatie
budovani pozitivnich emoci

Piiprava pro prezentaci
o vsechno musime zajistit
jak podpofit vlastni Uspéch
pfekonani trémy
spolecenské vystupovani

. Rétorika
. Techniky pro ziskani a udrzeni pozornosti

verbalni techniky
neverbalnf techniky

. Argumentace

aplikace na pouzitelné argumenty
sestaveni seznamu argumentd
namitky posluchact a jejich prekonavani

. Diskuse

zésady vedenf diskuse

VII. Vizualizace

vyuzivani vizualizace pro:

- konkrétnf postupy, techniky
prostredky pro vizualni ndzornost
prvky znazornénf

usporadani prostoru

DIDAKTICKE METODY

Ucastnici jsou aktivné zapojeni do feseni modelovych situaci a prakticky realizuji kratké
prezentace ze svého oboru. Je vhodné, aby s sebou prinesli podklady, které pouzivaji.

ROZSAH SEMINARE

16 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 7 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny

A



Komunikace v cizich zemich

URCENO

Dvoudenni seminaf ma Siroké pouziti. Je urcen vsem pracovnikdm, kteff se z obchodnich
a spolecenskych ddvodt pohybuiji v cizich kulturach.

CiL SEMINARE

Cilem seminafe je sezndmit se se zvlaStnostmi cizich kultur, osvojit si pravidla
spolecenského chovani a vytvareni pozitivniho image. Nedilnou soucasti jsou

zékladni pravidla komunikace.

OBSAH SEMINARE

IV. Zvlastnosti cizich kultur - nejcastéji navstévované zemé

Osobnostni predpoklady
vytvareni pozitivniho image
schopnost empatického pfistupu
navazovani kontaktd

. Nastroje plsobeni na druhé

verbalni komunikace
vokalni dovednosti
rec téla

strategie vyjednavani

. Zasady spolecenského chovani

diplomaticky protokol
spolecenska etiketa

vieobecné zasady
charakteristiky pristupu obyvatelstva

zvlastnosti spolecenského styku a komunikace

kterych postupd se vyvarovat
typické postupy pfi vyjednavani

DIDAKTICKE METODY

Pri seminafi je vyuzivana pfedevsim metoda vykladu a moderované diskuse.

ROZSAH SEMINARE

Dvoudenni, denni dotace 8 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET
UCASTNIKU

Do 12 Ucastnikd.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny



Efektivni recepcni, asistentka, sekretaika

URCENO Seminar je urcen pracovnicim v recepcich firem a véem asistentkdm a sekretarkam.
CiL SEMINARE Cilem je naucit se postuptim organizace vlastni prace a principtim Uspésné komunikace.
OBSAH SEMINARE 1. Naroky na praci moderni recepcni, pracovnice sekretariatu

e ndpln prace

firemni kultura

Organizace vlastni prace
osobni planovani
stanoveni priorit

pomcky pro planovani
tfidéni a predavani zasilek
uchovavani dokument

e o o o .N

Zasady uspésné komunikace
tfi cesty vlivu

vytvéreni pfijemné atmosféry
jednani v konfliktnich situacich

o o OSIJ

Telefonicka komunikace

pravidla telefonické komunikace

Uskalf telefonické komunikace
konfliktni situace v telefonickém hovoru

e o .:h

Pisemna komunikace
Uprava pisemnosti
stylistika, zvyklosti a pravopis

Etiketa

spolecenské normy
podavani obcerstvent
spolecenské akce

[ ] .!J'I

e o ._O'I

Zvysovani odolnosti proti stresu
stresové situace

zvysovani odolnosti

relaxacni techniky

e o ._\l

Osobni styl
Uprava zevnéjsku
pouzivani barev
kosmetika a licenf

o o .5“

DIDAKTICKE METODY Ucastnici se sezndmi s ddlezitymi prvky préce v sekretariatu a procvici si feseni modelovych
studif.

ROZSAH SEMINARE 16 vyucovacich jednotek.

OPTIMALNI POCET Do 12 ucastnikd.
UCASTNIKU

GARANT RNDr. Petr Pokorny a kolektiv (vizazistka)

A



Podpora organizaci pii vybérovych fizenich

URCENO Organizacim a firmam ke zvySeni Uspésnosti vybéru pracovnikli na klicové pozice.

CiL Viybrat pracovniky, jejichz osobnostni profil a zkuSenosti maximalné splfiuji poZadavky
pro danou pozici.

REALIZACE Definice kritérii na zakladé popisu pracovniho mista.

i p w N =

Vybér psychometrickych testti dle potieby.
Priprava rolovych her dle pozadavku na pracovni pozici.
Konzultace vybranych nastroji s predstaviteli organizace.

Realizace vybérového fizeni ve spolupraci s lektorem.
Specidlni postupy (napf. psychodiagnostika) jsou feseny odborniky v daném
oboru.

POUZIVANE METODY

Analyza Zivotopisl

Prijimaci pohovor

Diagnostika na zakladé test(

Assessment Centre — diagnosticko-vycvikovy program spojeny s feSenim pifpadovych
studii a rolovych her

ROZSAH

Podle zadani.

GARANT

RNDr. Petr Pokorny
Specialisté dle poZadavk



Prizkum motivacnich faktord v organizaci

— motivace zameéstnancu

1.

Cile personalniho Setfeni

Cilem personalniho Setfeni|je zjistit a posoudit zakladniukazatele socidlniho klimatu, Urovné fizenia vedenizaméstnanc,
stabilizacnich a fluktuacnich tendenci a Urovné motivace zaméstnancd. To v3e s vazbou na pracovné-profesni role
zaméstnancy a ve vztahu k perspektivnim zameérlim spole¢nosti.

V konkrétni podobé se jedna o analyzu stavajiciho a ocekdvaného stavu v nasledujicich okruzich:

postoj zaméstnancl ke stdvajicimu stavu fizenf a vedenf
Uroven delegovani pravomoci

znalost cilll spole¢nosti

vnitrofiremni komunikace

identifikace stability zaméstnancd

identifikace stabiliza¢nich a rusivych faktor
identifikace motivatord a demotivatorl

identifikace kariérnich kotev zaméstnancd

Na zakladé definovani stavajiciho stavu budou formulovana doporuceni vedouci k jeho zefektivnéni, a to v oblastech
metodiky fizeni a vedeni zaméstnanct, delegovani pravomoci, outsourcingu, komunikace a motivace.

2.

Vystupy z personalniho Setfeni

jsou zpracovany formou pisemné zavére¢né zpravy a priloh v tabulkach, se zavére¢nou zpravou je vedeni spole¢nosti
seznameno formou prezentace.

Zavére¢na zprava obsahuije:

Rozbor stévajiciho stavu

Sociotechnickou typologickou tabulku faktord prace a pracovniho prostredi podle spokojenosti a intenzity plsobent

(priloha)

Ndavrh opatfeni ve stylech vedeni zaméstnanct

Doporuceni v oblasti motiva¢nich a stabilizacnich faktort

Doporuceni v oblasti firemni komunikace jako nastroje pro Uspésné fungovani spole¢nosti

Navrhy opatfeni k Zddoucimu rozvoji manazerského tymu v oblastech

- piipravy kvalifikacniho typu: skoleni, tréninky (pfi zjisténi nekvalifikovaného rozhodovéni, nesystémového fizeni,
nedostatecné koncepce v oblasti lidskych zdroja, neefektivniho vyuzivani prostiedk( v oblasti lidskych zdrojd)

- opatfeni v oblasti rozvoje motivace

Odstranéni nesrovnalosti v kompetencich, zlepseni Urovné vnitiniho fizenf

Odstranéni neefektivniho nakladani s lidskymi zdroji



Sociotechnicka typologicka tabulka faktord prace a pracovniho
prostiedi podle spokojenosti a intenzity pisobeni:

(I = intenzita pasobenf; S = spokojenost)

I+
vysokd intenzita

Stresory

Vysoka intenzita plsobeni na
nespokojenost, faktory plisobi
stresové a profluktuacné.

Je tfeba vénovat jim okamZitou
pozornost s cilem minimalizovat

Motivatory

Vysoka intenzita plsobenf
na spokojenost, tyto faktory
pusobi stimulacné.

Jsou pozitivnimi motivatory,
které intenzivné pusobi

jejich negativni plsobeni. na spokojenost lidi.
10 Neutralni
stfednf intenzita
Faktory zaujimajf neutralni
postaveni nebo jsou v poradku.
Snahou by mélo byt jejich
uroveri minimalné udrZet.
I- Demotivatory Satisfaktory

nizka intenzita

Nizka intenzita plisobenf na
nespokojenost, faktory plsobf
demotivacné, lidé jsou s nimi
dlouhodobé nespokojeni.

ViyZaduji Casto investicni

Nizka intenzita plsobeni
na spokojenost, plsobi jako
satisfaktory.

Jejich droveri se snaZime
minimélné udrzet, spiSe vsak

nakladly a perspektivni posilit, hodnoceni je spise
pOZornost. pozitivni.
S- So S+

nizka spokojenost

stfednf spokojenost

vysoka spokojenost



e-mail: ppokorny@ppvconsulting.cz
www.ppvconsulting.cz



