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EFEKTIVN{ VEDEN{ ROZHOVORU

Rozhovory zamérené na hodnoceni, rozvoj ¢i zlepseni vykonu jsou mnohdy jednostranné vedené — zpravidla se jedna spiSe o monolog nez rovnocenny dialog. Jenze
jak rozmluvit zaméstnance, pro kterého mohou byt tyto rozhovory narocné az stresujici? Na kurzu se zaméfime na kladeni silnych otazek, které podporuji mysleni a
reakce druhé strany. Dovednosti, kterym se naucdite, povedou ke spokojenosti a vy$simu zapojeni vasich spolupracovnikd.

Komu je kurz urcen:
Vhodné pro personalisty, manazery, vedouci pracovniky

Obsah kurzu:
» koucovaci principy v rozhovoru
aktivni naslouchani a neutralni pfistup
tvorba silnych otdzek
pfipady pro vyuZiti tohoto typu rozhovoru
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BEHAVIORALNiI POHOVORY - aktudlni trend vedeni pohovort

Behavioralni pohovory dlouhodobé vychazeji ve vyzkumech jako jeden z nejefektivnéjsich zplsob( vybérového fizeni. BEhem tohoto typu pohovoru si personalisté
dokazi provérit vzorce chovani kandidatd a Iépe predpovédét, zda bude pro jejich firmu pFinosny.

Komu je kurz uréen:
Vhodné pro HR manazery, personalisty, ndborare, feditele a manazery, ktefi se Gcastni vybérovych fizeni

Obsah kurzu:
» analyza kompetenci a dovednosti
pfiprava a tvorba modelovych situaci pro behavioralni pohovor
rozbor moznych reakci uchazecd na tento typ pohovoru
tipy a triky pro zvladnuti behaviordlniho pohovoru
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BUSINESS ETIKETA

Vhodné spolecenské chovani je dnes nezbytnosti jak v zaméstndni, tak na spolec¢enskych akcich, je souéasti vasi image.
Na kurzu si osvojite zaklady spravného chovani v pracovnim prostfedi - vztahy mezi kolegy, nadfizenymi a podfizenymi a také vztahy ke klientim pfi obchodnim
jednani. Naucite se vhodné oblékat na schiizky, spravné se chovat v kavarné i restauraci, coZz Vam umozni zanechat pozitivni dojem.

Komu je kurz urcen:
Pro vSechny, ktefi chtéji mit jistotu ve vystupovani pfi jednanich a na spolecenskych akcich a chtéji tak Iépe prezentovat sebe i firmu, kde pracuiji.

Obsah kurzu:
» Image a prvni dojem
Spolecenska vyznamnost
Zakladni pravidla spole¢enského chovani v pracovnim styku - pfednosti, pozdrav, podani ruky, predstavovani
Etiketa pracovni korespondence a telefonovani
Oslovovani, tykani
Pouzivani vizitek
Obchodni jednani
Etiketa oblékani
Pracovni obéd
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FIT OFFICE — Jak prezit sedavé zameéstnani

V praci sedime nékdy i vice nez 8 hodin — predstavte si, Ze celych 8 hodin sedite s nohou za hlavou. Tyto dvé pozice miZeme lehce srovnat, protozZe jsou obé dvé pro
nase télo stejné neptirozené. Tak proc se zbytecné trapit? | za stolem muZete sedét spravné a hlavné se u toho citit dobre. Fitoffice je program zaméreny na rady a
triky jak spravné zvladat sedavé zaméstnani.

Cekaji vas kompenzaéni cviky na nejrizikovéjsi oblasti téla. Nauéite se efektivné protahovat, zdravé sedét i odbouravat zaZité stereotypy.

Komu je kurz uréen:
Pro vSechny, ktefi chtéji udélat néco pro své zdravi, zlepsit si pracovni podminky v zaméstnani a tim zvysit efektivitu i dobrou ndladu v kancelafich.

Obsah kurzu:
» Spravny sed —rozbor a praxe
Probrani nejrizikovéjsich oblasti: krk, ramena, zapésti, zada a kycle
Rozebrani jednotlivych cvik(l — teorie, praxe, tisténa fotodokumentace
Prakticka lekce cviceni Fitoffice
Zakladni ergonomie pracovniho mista
Rady a triky pro Fitoffice kancelar
Dechové techniky — Uvod pro sniZzeni napéti

VV YV VY

Doporucujeme pohodIné obleceni, cviky jsou zaméreny na provadéni v kancelati, sportovni odév proto neni potreba
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KOMUNIKACE A JEDNANi NA PRACOVISTI

Je vasi pracovni naplni prosazovat rlizna opateni, postupy, dodrZzovani norem, kvality a ob¢as naraZite na nepochopeni, na neochotu, na plané sliby, Ze pristé to uz
bude lepsi? Mate obcas pocit, ze vdam kolegové nenaslouchaji, Ze nemaji zajem vam vyjit vstfic, Ze jste na to sdm, a tak obCas propadate beznadéji?
Pojdte se s ndmi naucit, jak tyto situace zvladat, jak konkrétni véci komunikovat, jak prosadit zménu pfistupu.

Komu je kurz urcen:

Urceno pro pracovniky, ktefi v rdmci své prace jednaji s jinymi pracovniky, jejichZ naplni prace je prosazovat

a kontrolovat nastavené standardy kvality, vyrobni postupy, dodrzovani norem.

Jedna se napf. o pracovniky kontroly jakosti, metrology, manazery pro jakost, normovace, konstruktéry, projektové manazery aj.

Obsah kurzu:
» Zasady komunikace na pracovisti
» Vhodné zplisoby jednani a argumentace pfi jednani s pracovniky ve vyrobé/ v provozu
e prezentace pravidel, zasad
e prezentace odpovédnosti, dopadu pfi nedodrzeni nastavenych standardu
» Nejéastéjsi chyby pfi prosazovani nazoru/opatfeni/ feseni
e jak dosahnout dohody
» ZpUsoby prosazeni zmény chovani bez vzniku konfliktu
» Problémové situace
e jak postupovat, kdyZ naprava nenastava
e jak postupovat, kdyz komunikuji s agresivnim clovékem
» Best praktice: konkrétni kroky/napady — jak spravné postupovat pfi jednani s pracovniky na dilnach/ve vyrobé/ v provozu.
» Rozbor realnych situaci z provozu a trénink jejich feseni
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SCHUZKY V ON- LINE PROSTREDI

Uplynuld doba pfinesla mnoho negativniho, ale i pozitivniho, napt. jsme zacali délat rlizna on-line setkani. Usetfili jsme cas, nervy z dopravnich zacp, a také penize za
pohonné hmoty.

On-line setkani nds ¢asto stavi do situaci, na které nejsme stale pfipraveni, napf. rGzné aplikace a jejich funkce, sdileni dokument( a materialQ, vyuZiti kamery,
prezentace za chodu aj. To vSe nam mUze zpUsobit obavy, stres a nervozitu.

Pojdte se s ndmi naucit, jak vSe zvladat, pojdte si to prakticky vyzkouset.

Komu je kurz uréen:
Kurz je uréen pro vSechny, ktefi by v rdmci Uspory ¢asu i ndkladd mohli ¢ast svych jednani prenést do on-line prostoru.

Obsah kurzu:
» Proc on-line jednani?

» Kdo je na druhé strané?” » Zasady pro jednani v on-line prostoru
e jaky to ma dopad na volbu zptsobu komunikace e jak vypsat termin on-line setkani
e  vékova struktura, tomu odpovidajici zplGsoby jednani a uvaZzovani, e jak pracovat s kalendarem — planovani schlizek, pfipominky ...
e zkuSenosti Gcastnikl s online komunikaci — plusy /minusy e jak navrhnout vhodny zpusob jednani s ohledem na vék/zkusenosti a
» Zasady pro online jednani — co pohlidat, co jak udélat dovednosti druhé strany
e technické podminky (prostory, technika, osvétleni, ozvuceni, internet, e jak nekonfliktné zaskolit technicky méné zdatné
funkcionality aplikaci, vyuziti a sdileni podkladt e jak vyuzivat podpurné funkcionality pro zatraktivnéni jednani
e organizacni podminky (pozvanky, casy, podklady predem, ...) e jak spravné délat analyzu a umét naslouchat
e priprava sebe sama (stanoveni cill, postupu, Cisel, argumentd, e jak vhodné argumentovat, jak se dohodnout a jak zrekapitulovat
soubor, podkladd, scénare) dohodnuté
» Nejcastéjsi chyby a jak jim predchazet » Praktické vyzkouseni on-line jednani a zpétnd vazba od lektora i Gcastnik(

Notebook vezméte s sebou
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