Priloha €. 1 Specifikace Skoleni Soft Skills

Podminky a pravidla skoleni

1.

Kazdého seminare se v ramci modulu 1 — 12 bude ucastnit 18 osob. Seminare v ramci
modulu €. 13 se bude G&astnit 10 osob. U&ast na semina¥i zajistuje zadavatel.
Dodavatel zajisti pfipravu a tvorbu vyukovych material(.

Dodavatel zajistuje ucast lektora na kazdém seminafi.

Dodavatel zajisti vyukové materidly v Ceském jazyce v tiSténé podobé pro kazdého
z Ucastnikll min. 5 dn0 pfed zahdjenim kazdého seminafe. Vyukové materidly
z kazdého seminare budou soucasné zadavateli predany 1x na CD.

Seminare se budou konat vidy v sidle zadavatele a nezbytnd audiovizudlni technika
zde bude zajisténa ze strany zadavatele.

Seminafem se rozumi 8 x 60 min. trvani Skoleni (pfedpoklad 8:00 — 17:00) véetné 1x
dopoledniho coffee-breaku (15 min.), 1x odpoledniho coffee-breaku (15 min.) a 1x
prestavka na obéd (30 min.).

Obcerstveni v rdmci vSech seminari zajistuje zadavatel.
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Kreativni a inovacni mysleni v kontextu védy a vyzkumu (MODUL 1)

Obsah, cil modulu:Zlepsit svoji predstavivost a schopnost nalézt novd, originalni feseni

problémd. Napomoct vyuZit kreativni potencidl v rdmci védy a vyzkumu. U&astnici si na

pfikladech z praxe osvoji: jak analyzovat problém, zplsoby tvofivého mysleni, metody

generovani a realizace napadd, trénink imaginace a schopnosti spojit nespojitelné, reseni
pripadové studie.

Asertivni komunikace a efektivni delegovani (MODUL 2)

Obsah, cil modulu:Modul bude rozdélen na dveé ¢asti:

a)

b)

Asertivni komunikace: Sezndmeni se s komunikaénimi styly (agresivni, pasivni,
asertivni). Na prikladech z praxe si Ucastnici osvoji: jak se prosadit, jak se branit
manipulaci, jak odmitnout neoprdvnéné pozadavky a jak pfijimat kritiku ¢i pochvalu.
V neposledni radé dojde k nacviku asertivnich technik v komunikaci.

Efektivni delegovani: Jak lépe a efektivnéji do svych ukoll zapoijit vice lidi (tym),
zlepSeni ve spravném a efektivnim zadavani ukolt svym koleglim, naucit se rozpoznat
situace, které Ize zcela bez obav delegovat svym podfizenym a koleglim. V neposledni
radé dojde k seznameni se zpUsoby, jak jednat a co délat s obtiznymi podfizenymi.

Efektivni porada a sebereflexe (MODUL 3)

Obsah, cil modulu: Modul bude rozdélen na dveé c¢asti:

a)

b)

Efektivni porada:Pfiprava a pribéh porady, komunikace na poradé, jak resit negativni
jevy na poradé, strukturovana fizenda diskuze, tymova priace na poradach,
moderovani, tvorba myslenkovych map, zavér a vystupy z porady.

Sebereflexe: Zlepseni schopnosti redlného sebehodnoceni, posileni sebedlvéry,
prezentace vlastnich silnych stranek ucastnikd a vytvoreni planu kompenzace slabych
stranek. Dojde kseznameni se zakladnimi principy sebereflexe a sebepoznani,
s nastroji sebereflexe a sebepoznani, uréovani priorit.

Strategické — koncepcni mysleni (MODUL 4)

Obsah, cil modulu: pochopit, co to je strategické - koncepcéni mysleni, kdy a pro€ jej

potfebujeme pouZivat v praci, naucit se rozvijet své schopnosti koncepéné myslet a

vyzkouset si, jak uzite¢né pouzivat v praxi koncepcéni mysleni. Dojde tak k seznameni:
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e Co vSe obnasi strategické / koncepcni mysleni a kdy jej potfebujeme,

e modelové situace z praxe,

e procviceni raznych druhl brainstormingu,

e analogie a synektika — nastroje jak vystoupit ze zajetych koleji v mysleni,
e Druhy nasi inteligence a jejich rozvoj,

e Vybrané dalsi nastroje pro analyzu — hledani — vybér reseni.

Sebepoznani a sebefizeni (MODUL 5)

Obsah, cil modulu:Cilem kurzu je podpofit individualitu kazdého Ucastnika a motivovat ho k

praci na svych dovednostech, emocich, télesném schématu. Obsah akce:

e celostni vnimani ¢lovéka

e duseatélo

e jaaskupina

e komunikace a komunikacni bariéry

e empatie, citlivost pro druhé

e schopnost ovliviiovat druhé

e mam schopnost vidét problém a hledat feseni

Komunikacni dovednosti a feseni konfliktli (MODUL 6)

Obsah, cil modulu:Modul bude rozdélen na dveé c¢asti:

a) Komunikaéni dovednosti: Nacvicovani komunikacnich dovednosti a technik v praxi,
zaméreni na rGzné komunikacni situace véetné konflikt, osvojeni si nejrliznéjsich
navykl a dovednosti dllezitych v komunikaci a odstranéni nevhodnych
nonverbalnich prvka.

b) Reseni konfliktd: Naucit ucastniky spravné definovat pticiny konfliktd a odhadnout
jejich vliv na efektivitu tymu i jednotlivcll. Umét predchazet urcitym konfliktam.
Védét, jak rozpoznat vznikajici konflikt a osvojit si vytvoreni zakladnich strategii pro
feSeni konfliktl. Obsahem Skoleni tak bude:

e Rozdil mezi problémem a konfliktem

e Typy konfliktQ

e Vyuziti aktivniho naslouchani a asertivni komunikace pro prevenci konflikt(
e Strategie, principy a zpUsoby Uspésného reseni konfliktd

e Konflikt a psychologické potize
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Prezentacni dovednosti (MODUL 7)

Obsah, cil modulu:Diky kurzu budou ucastnici Iépe schopni:

e Zvysit schopnost zaujmout a presvédcit posluchace,

e porozumét principlim pro vystupovani pred lidmi, odstranit navyky, které odvadé;ji
pozornost od projevu,

e zvysit schopnost udrZet pod kontrolou vlastni projev i reakce publika.

Obsahem kurzu tak bude:

e Zakladni postup pfi pfipravé prezentace, nejcastéjsi chyby,

e prvky feci téla, které ovliviiuji projev v pozitivnim i negativnim smyslu,

e prace s hlasem,

e zahajeni a ukonceni prezentace,

e chvile pro otazky a odpovédi,

e odpovidani na nepfijemné dotazy,

e vyuziti techniky (zpétny projektor, pocitac),

e uzivani béznych vizudlnich pomlcek (flipchart, magneticka tabule apod.),
e pomdlcky, které délaji prezentaci srozumitelné;jsi pro posluchace.

Time-management (MODUL 8)

Obsah, cil modulu:V kurzu se Géastnici seznami jak nakladat s vlastnim ¢asem a planovat s cilem

zvysit efektivitu jeho vyuZiti. Mezi zakladni rozvijené dovednosti patfi: stanovovani cill, jejich
periodické vyhodnocovani, planovani, uréovani priorit, sebemotivovani. Souéasti kurzu bude také
prace s vlastnimi ¢asovymi snimky dne a osobnim rozvojovym planem. Kurz bude zaméren nejen na
zvladani povinnosti a Ukoll kazdodenniho Zivota, ale i na plnéjsi, prijemnéjsi vyuziti ¢asu v dalSich
oblastech a predevsim na hledani cesty k nabyti spokojené pracovné-mimopracovni rovnovahy.

Lektorské dovednosti (MODUL 9)

Obsah, cil modulu: Poznat a ziskat schopnosti pracovat s Uspésnymi didaktickymi metodami

a technikami a jak zlepsit své lektorské vystupovani. Obsahem akce tak bude:

e Naucit se pracovat se zpétnou vazbou,

e naucit se optimalné pfristupovat k poslucha¢im pfi vyuce pomoci raznych forem a
nastroju vyuky,

e jak pracovat s problematickou skupinou,

e pfiprava na krizové chvile, které mohou béhem vyuky nastat,

identifikace cilové skupiny (posluchadi) a nasledné prizptsobeni vyuky
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Stress management (MODUL 10)

Obsah, cil modulu:Schopnost identifikovat stresové faktory, jak rozpoznat a zvladat stresové
situace, poznat oblasti, ve kterych na nas stres plsobi. Obsahem akce tak bude:

Identifikace a analyza prvotnich projevl stresu,

e jak najit stresory v osobnim a pracovnim Zivote,

e preventivni odhaleni stresu,

e efektivni techniky prevence stresu a jejich vyuZziti v konkrétnich situacich,

e osobni hranice tolerance pusobeni stresu,

e eliminace hrozicich stresovych situaci, které vyplyvaji z mezilidskych vztahd,
¢ |dentifikace osobni hranice tolerance vici stresu.

Manazerska etiketa (MODUL 11)

Obsah, cil modulu: Schopnost aplikovat znalost etikety v riznych typech pracovnich situaci,
naucit se kultivovanou komunikaci, jak plsobit nenucené, elegantné, presto v souladu se
spole¢enskymi normami apod. Obsahem akce tak bude:

e Principy etikety, etiky a image manazera firmy

e Dresscode — soucast profesionalniho image

e Tréninkové situace dle identifikovanych potieb posluchaci — pracovni jednani,
firemni i nefiremni spole¢enské akce apod.

e Kdy dat prednost ohleduplnosti pred etiketou

e Pravidla zdvofilosti v osobnim jedndani se zakazniky

e Etiketa v telefonickém styku

e Etiketa v kyberprostoru

e Predstaveni nejvétSich prohresk( proti etiketé z praxe

Rétorika (MODUL 12)

Obsah, cil modulu:Schopnost vystupovat na verejnosti, odbourat trému a ostych z projevu

pred publikem, naucit se vyjadfovat se spravné a presvédcivé, odbourat prekazky v
komunikaci. Obsahem akce tak bude:

e verbdlni a neverbalni komunikace v praci,
e rétorika, technika mluveného projevu,

N ..
L
* =
m L]
evropsky L

socialni m OP Vzdélavani
v fond v CR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




e jak vnima (a uci se) dospély clovék,
e (asté prekazky, které nam brani v komunikaci,
e jak natrému a stres,

e Jak prohloubit schopnost vyjadfovat se zfetelné a jasné.

Vedeni tymt (MODUL 13)

Obsah, cil modulu: Seznamit s principy delegovani ukold, jejich zaddvanim a kontrolou jejich

plnéni, zasadami sdileni informaci v tymu. Nedilnou soucasti kurzu bude predstaveni rlznych

pristupl k vedeni, motivovani a rozvoji tym(. Obsahem akce tak bude:

e Vytvoreni projektovych tyma

e Typytyma a roli

e Stadia vyvoje tymu

e Principy vedeni tymu

e Styly vedeni tymu

e Rozvoj projektového tymu

e Zpusoby motivace lidi v tymu a resSeni konflikt(
e Principy stanoveni efektivnich cilt

e Proc ajak delegovat

e Efektivni zpétna vazba
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