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Zoznam kurzov AlIO EDUCATION

Manazérske zrucnosti:

Strana | Nazov kurzu Rozsah
4 Casovy manaZment IV. generécie 2 dni
5 Timova spoluprdca a riesenie konfliktov na pracovisku 2 dni
6 Prezentacné zru¢nosti 2 dni
7 Motivacia a vedenie pracovnikov 2 dni
8 Business protokol a spoloéenska etiketa 1 den
9 Vedenie hodnotiacich rozhovorov so zamestnancami - Novinka 1 den
10 Efektivne vedenie pordd a stretnuti 1 den
11 Riesenie konfliktnych situdcii 2 dni
12 Medidcia a facilitacia — alternativne rieSenie konfliktov 3 dni
13 Transakénd analyza ako metdda zvladania konfliktu - Novinka 1den
14 Zvladanie stresu a prevencia vyhorenia - Novinka 2 dni
15 Komunikacia ako zaklad Uspechu v profesii I. modul - Novinka 1den
16 Komunikacia ako zaklad uspechu v profesii Il. modul - Novinka 1den
17 | Umenie presadit sa! 2 dni
18 Profesiondlna telefonickd komunikacia 2 dni
19 [ Asertivita I. modul 1den
20 | Asertivita Il. modul 1den
21 Rec tela 1den
22 Odborna priprava lektorov 2 dni
23 Delegovanie - Novinka 1 den
24 Modulovy progr'am pre Iini,ov{/ch r'nana?érolv - Novinka 5 dni

I. modul: Vedenie pracovnikov a riadenie vykonu
25 Modulovy progra.m,p.re Iiniot/Vch.mar?ai(vér(?v - I\!ov,in.lfa 2 dni
Il. modul: Komunikdcia a zvladanie narocnych situacii

I EEEEEEEEE——
Tajomstvo uspechu tkvie v tom, Ze vykondvame celkom obycajné veci
neobycajnym spésobom.
John D. Rockefeller



Zoznam kurzov AlIO EDUCATION

Riadenie ludskych zdrojov:

Strana | Nazov kurzu Rozsah
26 Riadenie a hodnotenie pracovného vykonu 2 dni
27 Riadenie [udskych zdrojov 2 dni
28 Vyber zamestnancov 2 dni

Obchodné zrucnosti:

Strana | Nazov kurzu Rozsah
29 Obchodnd komunikacia 3 dni
30 Zaklady uspechu obchodnika 2 dni
31 Riadenie vztahov so zakaznikmi 2 dni
32 Vyjednavacie zruc¢nosti 2 dni
33 Zvladnutie narocnych zakaznikov 2 dni

Asistentky a sekretarky:

Strana | Nazov kurzu Rozsah
34 Riadenie sekretariatu I. modul 2 dni
35 Riadenie sekretariatu Il. modul - Novinka 2 dni

Strana | Obsah
36 Lektorsky tim

39 Informacie pre Ucastnikov a referencie
40 Kontakt

Formy a metody vzdeldvania:
kratke teoretické vstupy, skupinové cvicenia, brainstorming, riadena diskusia,
videotréning prezentdcie, masivna spatnd vazba, rozvojové akéné plany,
autodiagnostika, dotaznikové metddy, prezentacie
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Casovy manaZment IV. generdcie

Casovy rozsah: 2 dni

Ciel tréningu:

Rozvinut vedomosti o zdkonitostiach efektivneho vyuzivania ¢asu a prioritizacie ¢innosti v
zmysle manaZmentu ¢asu 4. generacie so zameranim na vztahy a rozvoj ludského potencialu
tak, aby dokazali zladovat pracovné a osobné ciele.

Komu je kurz uréeny:

Veducim pracovnikov

Tim lidrom

Manazérom vsetkych Urovni

Pre vSetkych, ktori citia priestor pre zlepSenie svojho ¢asového manazmentu

Obsah tréningu:

Co je dobry ¢asovy manazment - brainstorming na flipchart, 4 generacie manazmentu
¢asu a ich ndpln, vyhody 4. generdcie

Cas, vnimanie ¢asu, kola¢ ¢asu, role v zivote ¢loveka, rovnovaha 4 druhov &asu - indi-
vidudlna praca s vyhotovenim redlneho a idealneho grafu

Psychofyziologické pozadie vnimania ¢asu - vyklad a vyhotovenie individualnej krivky
vykonnosti jednotlivcov, diskusia - ako efektivne planovat ¢as z hladiska dia

Analyza pracovného ¢asu, snimka pracovného ¢asu, zlodeji ¢asu, pilovy efekt

Techniky ¢asového manazmentu, metéda ABC, Eisenhoverova matrica ¢asu - vyklad a
praca v malych skupinach podla naplne prace, zhotovenie vlastnej ABCD analyzy s prior-
itizaciou uloh, oznacenie najprioritnejsich podla Paretovho pravidla

30 spbsobov ako Setrit ¢as - videofilm a diskusia o vyuZitelnosti réznych spésobov

Moji zlodeji ¢asu - vyplnenie dotaznika, oznacenie miery vplyvu a akény plan zmeny
Priebezné, kratkodobé, strednodobé a dlhodobé planovanie

Schopnost povedat nie ako Setri¢ ¢asu, nutnost a principy delegovania - nacvik a mod-
elovanie situdcii z praxe posluchacov

Zladenie Zivotnych a pracovnych priorit, moznosti a hranice - cvi¢enie, moje Zivotné hod-
noty a planovanie osobného Zivota a kariéry v horizonte 5 a 10 rokov.
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Timova spoluprdca a rieSenie konfliktov na pracovisku

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Osvojit si techniky timovej prace, uvedomit si prinos z timovej prace, stanovit si silné a
slabé stranky jednotlivych timovych roli, spoznat zakladné vlastnosti Uspesnych timov, zistit
moznosti ako najlepsie spojit jednotlivcov do silného kolektivu a naucit sa riesit konflikty v
time bez zbytocnych emdcii.

Komu je kurz uréeny:

e Manazérom, ktori potrebuju efektivne riadit spolupracu viacerych timov
e Veducim pracovnikom, obchodnym manazérom
e \etkym, ktori sa chcu zdokonalit v timovej praci a vo zvladani ndro¢nych situacii

Obsah tréningu:

e Spoznanie principov timovej prace

e Zistenie prinosov jednotlivych timovych roli
e |dentifikacia vlastnej timovej role

e  Znaky timovej prace

e Efektivne budovanie timu

e  Motivacia ¢lenov timu za ucelom zvysenia vykonu
e Rozhodovanie v time

e Vyjednavacie taktiky jednania v time

e RieSenie konfliktnych situacii v time

e  Zvladanie kritiky a uznania kvalit partnera

e |dentifikacia problémov vo Vasom time

e Plan rozvoja Vasho timu
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Prezentacné zrucnosti

Ciel tréningu: Casovy rozsah: 2 dni

Spoznat zakladné zdsady prezentovania a prvky prezentécie, poznat potreby a preferencie
posluchacov, naucit sa vytvorit prezentdciu v sulade s potrebami posluchacov - prispdsobit
formu a obsah prezentacie jej cielu, podporit prezentaciu neverbalne a technicky, odpovedat
na otdzky posluchacov, argumentovat a udrzat si pozornost posluchacov i v naro¢nych
situdciach, efektivnejsie zvladat trému a stres, zvysit svoju istotu a sebadéveru.

Komu je kurz uréeny:

e Manazérom na vsetkych stupnoch riadenia

e Predajcom

e Obchodnikom

e Specialistom, ktorych stcastou prace je aj prezentdcia vysledkov a ponuk pred publikom

Obsah tréningu:

e Zdakladné zadsady a prvky prezentacie, analyza a formuldcia ciela prezentdcie, Kolbov
cyklus pozndvania a ucenia a jeho spravne pouzitie pri vzdeldvani dospelych

e Poznanie potrieb a preferencii posluchacoy, identifikacia Stylov poznavania a jej vyuzitie
pri priprave, aké informacie o posluchacoch si treba zistit pre efektivny priebeh prezen-
tacie

e Coje Ulohou interného trénera, ako ziska pozornost a dobre zap6sobit na posluchacov,
zrozumitelnost vyjadrovania a vokalnej zlozky

e Tri kategorie informacii, Struktura prezentacie, Uvod, jadro, zaver, overenie porozumenia

e Vytvorenie prezentdcie , usporiadanie priestoru, vizualizacia a chyby trénera pri pre-
mietani, moznosti posluchaéov vyskusat si latku v praxi

e Neverbdlne prejavy trénera aj posluchacov, ako ich ¢itat a ¢o robit

e Otdzky pri prezentovani, ich vytvdranie, reakcie na otazky a namietky, zvladanie problé-
movych posluchacov

e Prezentovanie pred kamerou s ndslednou videoanalyzou, vyhodnotenie vzdeldvania,
spatna vazba

e Tréma, napatie a ich redukovanie pred a pocas vystupenia
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Motivdcia a vedenie pracovnikov

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Uvedomit si potrebu motivacie zamestnancov, naucit sa ako zistit, ¢o ludi motivuje a zvolit
uéinné pristupy pre ich motivéciu, osvojit si nové techniky na zvy$enie motivécie a stimu-
lacie zamestnancov, presveddit sa o tom, Ze najucinnejsia motivécia je sebamotivacia a ako
k nej dospiet. Spoznat k akému manazérskemu $tylu inklinujete ako s nim mozete pracovat
a aké su jeho mozné nasledky v praxi, identifikovat momenty, ktoré vam pom6zu budovat si
prirodzenu autoritu.

Komu je kurz uréeny:
e Manazérom na vsetkych stuprioch riadenia, ktory maju zaujem zvysit svoju efektivitu
Obsah tréningu:

e Motivacia ako sucast riadenia

e  ZauZivané tedrie X/Y

e  Efektivna a u¢inna motivdcia zamestnancov

e  Motivdcia jednotlivcov a timu — o ich spdja

e Faktory motivacie a demotivacie

e Analyza fungovania systému motivacie vo firme

e Ako vytvorit individualny motivacny plan pre jednotlivca
e Tipy na zvySenie motivacie u Vasich zamestnancov

e Manazérske Styly riadenia

e Vztahy a ciele = dve zakladné dimenzie Stylu vedenia
e  Moderné metddy riadenia ludi
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Business protokol a spolocenska etiketa

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Uvedomit si déleZitost Vasho vystupovania a spravania sa vo¢i svojmu okoliu a obchodnym
partnerom, osvojit si vedomosti z oblasti spolo¢enského protokolu a spolocenskej etikety,
naudit sa vhodne vystupovat v beznych ale aj nadstandardnych situdciach.

Komu je kurz urceny:

e Manazérom na vsetkych stupnoch riadenia

e Obchodnikom

e Pracovnikom, ktorych charakter prace vyzaduje dokonalé ovlddanie spolo¢enského pro-
tokolu

Obsah tréningu:

e Spolocensky protokol a spolo¢enska etiketa v pracovnom styku

e Prvy kontakt, prijimanie obchodnych partnerov

e Verbalne a neverbalne pozdravenie, podavanie rik, vhodné oslovovanie, sposoby pred-
stavovania sa, tykanie a vykanie

o (itanie pozvanok, pouzivanie vizitiek, skratky a ich vyznam

e Dary—francuzsky a anglicky sp6sob odovzdavania darov

e Ukoncenie rokovania, rozlucka s obchodnym partnerom

e Spolocenské podujatia po rokovani — vecera, ¢asa vina, rout

e  Zdasady spravneho stolovania a zasadacieho poriadku

e ImidZ osobnosti, zdklady vhodného obliekania

e Nové trendy v obliekani

e Odlignosti spolocenskej etikety v krajinach Eurdpy, Azie, USA
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Novinka | Vedenie hodnotiacich rozhovorov so zamestnancami

Ciel tréningu: Casovy rozsah: 1 deri
Pochopit systém hodnotenia ako suéast kompetencii manazéra, nadobudnuit praktické
zruénosti v pouzivani metodiky hodnotenia. Osvoijit si socialne zru¢nosti potrebné pri vedeni
hodnotiaceho rozhovoru, néjst si vlastny, individudlny pristup k vedeniu a motivovaniu ludi.
Pripravit veducich pracovnikov, ktori st v pozicii hodnotitela, na vykonanie hodnotenia svojich
spolupracovnikov v zmysle platnych predpisov firmy a zefektivnit manazérsku zruc¢nost. Viest
hodnotiaci pohovor ako personalny ndstroj motivacie pracovnikov.

Komu je kurz uréeny:

e Veducim pracovnikom

e Tim lidrom

e Manazérom vsetkych drovni
e Specialistom z oblasti R'Z

e Personalnym manazérom

Obsah tréningu:

e  Ziskat poznatky o efektivnej komunikacii — aké bariéry sa moézu pocas komunikacie
objavit, ktoré konstruktivne a destruktivne prvky zasahuju do komunikacie

e |dentifikovat ciele pracovného hodnotenia, predpoklady a psychologické aspekty
Uspesného vedenia hodnotiaceho rozhovoru a jeho Strukturu

e  Poznat zakonitosti spatnej vazby, chyb pri vnimani a posudzovani inych, techniky kladenia
otazok a aktivneho pocuvania

e Oboznamit sa s vybranymi asertivnymi technikami v situaciach hodnotenia, vhodnymi na
ddvanie a prijimanie pochvaly a kritiky

e  Spoznat zakonitosti motivacie a demotivacie pri vedeni [udi a naucit sa individudlne
pracovat s problémovymi typmi pracovnikov

e Naucit sa pracovat s hodnotiacim harkom, stanovovat efektivne ciele rozvoja zamestnan-
cov a viest Struktdrovany rozhovor, formulovat pisomné zavery

e Nacvidit si implementac¢nu poradu vo faze pripravy hodnotenia na svojom oddeleni

e Preskusat si rozhovor, desifrovat kritéria hodnotenia v ramci Gaussovej krivky

e Stanovit si vlastny akény plan na zdokonalenie hodnotenia a motivacie pracovnikov
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Efektivne vedenie porad a stretnuti

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Uvedomit si prinosy pracovnych stretnuti a porad, naucit sa pripravit a viest poradu tak, aby
bola zaujimava, kratka a efektivna, vediet zostavit program a vhodné témy na diskusiu, ziskat
rézne tipy a triky na udrzanie pozornosti spolupracovnikov pocas celého stretnutia, obmedzit
konfliktné situdcie pocas pracovnych mitingov, vediet si vypocut poziadavky a navrhy inych a
vhodne prezentovat svoj nazor. Za pomoci videokamery a spatnej vazby zlepsit svoje zruénosti
vedenia porad.

Komu je kurz urceny:

e Manazérom vrcholovej a strednej irovne
e Majitelom firiem

e Riaditefom firiem

e Veducim kolektivov

Obsah tréningu:

e Vyznam porad a stretnuti - vyhody a prinosy efektivnych porad

e  Priprava porady a mitingu- ciel, program, témy, technické zabezpecenie

e Efektivne vedenie porad a stretnuti - kroky efektivnej porady a stretnutia, hospodarenie s
¢asom, priebeh diskusie

e Praktické precvi¢ovanie komunikacie na jednotlivych typoch porad

e Kreativne metddy vedenia porad a stretnuti

*  Problémové situacie na porade (konflikt s ic¢astnikom, Ziadna aktivita Ucastnikov)

e Metddy spravnej prezentacie

e Argumentdcia

e Prakticky ndcvik porady za pouzitia videozaznamu

e  Spatné vazby od uUcastnikov a trénera
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Riesenie konfliktnych situdcii

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Naudit sa ako zvladat konfliktné situacie bez zbyto¢nych emacii a vyuzivat pristupy, ktoré
mozno pouzit aj v sikromnom Zivote. Vediet podat svoje poZziadavky, tak aby ich aj druha
strana prijala. Osvojit si asertivne spravanie a vyhnut sa tak ¢astym konfliktom na pracovisku
alebo v osobnom Zivote.

Komu je kurz uréeny:

e Manazérom vrcholovej a strednej urovne

e Majitelom firiem

e Veducim timov, projektov

e \etkym, ktori chcu zvysit efektivitu a kreativitu svojich timov a eliminovat neziaduce
konflikty

Obsah tréningu:

e Charakteristika konfliktov a konfliktnych situdcii

e Typoldgia spravania ¢loveka v konflikte

e  Typy reakcii na konflikt a ich vyhody a nevyhody

e  Zvladanie réznych typov konfliktov s pouzitim asertivnych technik
e Prevencia konfliktu

e NajcastejSie metddy pri rieSeni konfliktnych situdcii

e  Zvladanie hnevu, agresivity,natlaku a manipulacie v konflikte

e Argumentdcia a kritika

e  Problematika stresov

e Modelovanie a precvi¢ovanie problémovych situdcii
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Medidcia a facilitacia - alternativne rieSenie konfliktov

Casovy rozsah: 3 dni
Ciel tréningu:

Osvojenie si zru€nosti facilitacie a mediacie, ktoré ulahcuju rieSenie konfliktov medzi jed-
notlivcami aj v skupinach prostrednictvom tretej nezaintersovanej strany — mediatora, resp.
facilitatora.

Komu je kurz urceny:

e Manazérom a personalistom vo vztahu k pracovnikom, ktori nezvladaju konflikt medzi
sebou a ich konflikt ma désledky na atmosféru aj vykon

e Ucitelom, pracovnikom v oblasti zdujmovej ¢innosti deti, kde konflikty medzi detmi maju
dosledky presahujuce ich schopnost poradit si s nimi

Obsah tréningu:

¢ Co je mediécia a facilitacia

e Predpoklady a podmienky mediacie

o Co potrebuje vediet mediator o dynamike konfliktu a zésadach jeho rie$enia

e Sprostredkované vyjednavanie postavené na zaujmoch a vedené win-win stratégiou
e 5 moznosti ako méze skoncit spor

e Ulohy a nastroje mediatora

e  Kroky mediacného procesu a ich uskalia

e  Charakteristiky dobrej dohody

e (Ciel a ulohy facilitatora pri rieseni konfliktu v skupine

e Podmienky a prekdzky spoluprace

e Nastroje facilitdtora na zaCiatku stretnutia a pocas spoluprace: prevencie a intervencie
e  Kroky facilitacie procesu rozhodovania a dosahovania dohody v skupine

e  Zvladanie nekonstruktivneho a problematického sprdvania
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Novinka | Transakénd analyza ako metéda zviadania konfliktu

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Porozumenie a osvojenie si pristupu, ktory umoziiuje lepsie porozumiet medzifudskej komu-
nikacii, vzniku a rieSeniu konfliktov. Transakéna analyza (TA) poskytuje teoreticky ramec pre
praktickd orientaciu v komunikacnych situdciach a indicie pre ich konstruktivne rieSenie.

Komu je kurz urceny:

e Manazérom vrcholovej a strednej irovne

e Majitelom firiem

e Veducim timov, projektov

e \etkym, ktori chcu zvysit efektivitu a kreativitu svojich timov a eliminovat neziaduce
konflikty

Obsah tréningu:

e TA ako filozofia medziludskej komunikacie

e |dentifikacia zloZiek osobnosti podla TA — ego vrstvy

e Osobnostny dotaznik pre lepSie sebapoznanie

e Transakcia ako komunikacna vymena

e Analyza transakcii v beznych Zivotnych situdciach

e  Typy transakcii a ich dosledky pre vznik napéatia a konfliktov
e Zmena komunikacie na vzajomne reSpektujuci a konstruktivny spdsob
e Ako rozpoznat $tyl komunikacie a zmenit ho

e  Typické scenare vzdjomnych postojov fudi a ich dosledky

e Komunikacné ,hry“ ako komunikac¢né pasce

e  Praktické priklady zo Zivota a nacvik ich rieSenia
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Ciel tréningu:

Novinka | Zviddanie stresu a prevencia vyhorenia

Casovy rozsah: 2 dni

Naucit ucastnikov tréningu ako si mézu zlepsit kondiciu proti zatazeniu v zamestnani a v suk-
romnom zivote. Odhalit svoje zdroje stresu a naucit sa ich minimalizovat, spoznat jednoduché
relaxa¢né techniky na odbdranie stresu. Osvojit si pouzivanie novych stratégii pre zvladnutie
zatazovych situdcii a frustracie s minimalnou spotrebou energie. Naucit sa rozpoznat a pre-
ventivne pdsobit proti prejavom syndrému vyhorenia.

Komu je kurz uréeny:

Vsetkym, ktori chcu lepSie odolavat stresu v praci a v sukromnom Zivote
Manazérom, veducim pracovnikom, personalistom, asistentom

Obsah tréningu:

Zladenie Zivotnych a pracovnych priorit, moznosti a hranice

Aktivne narabanie s vlastnou psychickou energiou, mapovanie jej zdrojov

Co je stres, vyznam stresu, jeho vznik, spustace a dosledky, techniky zvladania s ohfadom
na Standardy sprdvania vo firme

Autoreguldcia negativnych emdcii, zdroje napétia a inventare rieSenia

Nardbanie so svojou dusevnou energiou, pritoky a straty, psychohygiena

4 Stratégie zvladania stresovych situdcii, pozitivne nastavenie

Zdravé a nezdravé postoje k vlastnému Zivotu a praci

Dusevne zdravi ludia ako imitacny vzor a definicia nezdolnosti

Moje Zivotné radosti a sposob ich uplatfiovania

Zakladné principy relaxacie a psychosomatické cesty zvladania stresu

Relaxacné a aktivacné techniky, techniky preladenia a tonizécie a ich ndcvik
Autodiagnostika vlastnej hladiny stresu i odolnosti dotaznikmi a pomocou farieb
Syndrém vyhorenia a jeho vyvoj, inventdr prejavov

Zivotné udalosti a ich spracovanie jednotlivcom

Motivacia k praci a zmysel Zivota ako mozné zdroje syndrému vyhorenia

Prednosti a rizika Vasho povolania, ako sa vyhnut syndrému vyhorenia

Vypracovanie individualneho akéného planu na zlepSenie manazmentu stresu a preven-
cie vyhorenia
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Novinka | Komunikdcia ako zdklad dspechu v profesii - . modul

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Ziskat vedomosti o zdkonitostiach interpersonalnej komunikacie, zistit ako rozvinut svoje os-
obnostné predpoklady v komunikacii, naucit sa modifikovat svoje spravanie prostrednictvom
odhadu partnera v komunikacii a analyzou jeho typu (extrovert — introvert).

Komu je kurz urcéeny:
e Manazérom na vsetkych Urovniach riadenia, ktori maju zdujem zvysit svoju efektivitu
Obsah tréningu:

e Modul komunika¢ného procesu - podstata komunikacie, aspekty komunikacie

e Profesionalna komunikacia ako predpoklad primeraného sebavedomia

e Sebapoznanie a poznanie inych prostrednictvom pozorovania sprdvania

e  Zdakonitosti verbalnej a neverbalnej komunikacie, komunikacny model

e Neverbdlna komunikacia - ako Citat neverbdlne prejavy ostatnych

e (Osobna, pisomna, telefonicka komunikacia - zadsady stru¢ného, jasného vyjadrovania sa,
zasady spravnej pisomnej a telefonickej komunikacie

e Osobnost a komunikacia, typoldgia, odhad partnera a vyber spravania

e Aktivne pocuvanie a kladenie otazok ako zéklad vedenia rozhovoru

e Otvorené, zatvorené otazky, ich vyznam a poutzitie, chyby pri kladeni otazok

e Komunikacné bariéry a chyby pri posudzovani [udi

e Spatnd vazba a vyhodnocovanie tUc¢innosti a efektivnosti vzdelavacej aktivity

e Modelovanie situacii a precvi¢enie problémovych situdcii v komunikacii
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Novinka | Komunikdcia ako zdklad uspechu v profesii - Il. modul

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Ziskat vedomosti o vedeni efektivneho rozhovoru, dostat navod ako rozvinut svoje osobnost-
né predpoklady v komunikacii s problémovymi typmi internych a externych zakaznikov, naucit
sa prijimat a podavat efektivnu spatnu vazbu.

Komu je kurz urceny:
e Manazérom na vietkych Urovniach riadenia, ktori maju zdujem zvysit svoju efektivitu
Obsah tréningu:

e Styly socialneho spravania, stranky socialneho styku

e Emocionalna inteligencia - empatia - pochopenie zdkaznika, zvladanie vlastnych emdcii

e Chyby komunikacie

e Styly socidlneho spravania, stranky socialneho styku

e Neverbalna komunikacia v praxi

e  Zaklady spoloc¢enského a obchodného protokolu

e Vedenie efektivneho rozhovor

e Transakcéna analyza — role, odhad zdkaznika podla transakcii, vyhybanie sa skrizenym
transakciam, profesionalna rola dospelého v praci

e  Osobnd komunikdcia - nadviazanie kontaktu so zdkaznikom, ddleZitost zaveru rozhovoru

e NajcastejSie chyby pri osobnej komunikacii, chyby vnimania - prvy dojem, projekcia...

e  Zvladanie komunikacie s problémovymi typmi, komunikaéné zruc¢nosti pri riesSeni konf-
liktu

e Podavanie a prijimanie spatnej vazby
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Umenie presadit sa!

Casovy rozsah: 2 dni

Ciel tréningu:

Odhalit, ¢o ndm brani vyuzivat svoj potencial a byt uspesny. Zdokonalit svoj osobny image a
naudit sa, ako vyuZivat svoje prednosti a rezervy v komunikacii s okolim. Osvojit si zru¢nosti
na obhajobu a presadzovanie svojich zaujmov a zaujmov svojho timu. Rozpoznat svoje
komunikacné zlozvyky. Naucit sa, ako Uspesne ¢elit manipuldcii. Zistite, Ze sebamotivécia je
zdkladom na dosiahnutie Vasich cielov.

Komu je kurz uréeny:

e Majitelom firiem

e Manazérom

e Veducim pracovnikom

e VSetkym, ktori maju zaujem zvysit svoj potencidl

Obsah tréningu:

e Sebapoznavanie

e (Osobnostna typoldgia

e Vnimanie seba a druhych

e (Osobnyimage

e  Prednosti a nedostatky v komunikacii s okolim
e Uspech vs. Netspech

e VyuZitie svojho potencidlu

e Schopnost lepsie presadit zaujmy timu

e Umenie Celit manipuldcii
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Profesiondlna telefonicka komunikdcia

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Zdokonalit a naucit ucastnikov profesiondlne komunikovat so zakaznikmi ako aj spolupracov-
nikmi. Vytvarat pozitivny dojem pocas telefonického kontaktu, vyuzivat prvky neverbalnej
komunikacie, ktoré vam pomo6zu zvladnut aj ten najtazsi telefonat. Spoznat aké metddy a
techniky vyuZivat, aby bola telefonickd komunikacia s klientom aktivna, empatickd a Ustre-
tova.

Komu je kurz uréeny:

e Pracovnici zdkaznickeho servisu a call centier
e Pre vSetkych, ktori prichadzaju kazdodenne do styku s klientkami a spolupracovnikmi
prostrednictvom telefonickej komunikacie

Obsah tréningu:

e  Zvladnutie negativnych emécii

e Rozdiel v osobnom a profesionalnom kontakte

e Vytvorenie profesiondlneho dojmu v telefonickom styku

e  Reakcia na rozne typy zakaznikov

e Dolezitost hlasu v telefonickej komunikacii

e  Kratke hlasové a rétorické cvi¢enia a cvicenia na rozsirenie slovnej zasoby

e  Kto sa spravne pyta, dostane spravnu odpoved' (zakladné typy otazok)

e  Aktivne pocuvanie, bariéry komunikacie

e Technika vysvetlovania

e Mame ich radi? - postup ako ich zvladnut

e Dobre zvladnutd reklamacia sa stdva reklamou

e Ako vyuzivat zasady etikety a profesionality v styku so zakaznikom pri telefonickej
komunikacii

e Spatnd vazba a vyhodnocovanie tUc¢innosti a efektivnosti vzdelavacej aktivity

e Modelovanie situdcii a precvicenie problémovych situacii v komunikacii
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Asertivita - I. modul

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Naudit sa lepsie presadit svoje nazory a prava pri zachovani pozitivnych vztahov s fludmi,
ziskat lepsi pocit vnutornej sebaistoty. Ziskat ndvody ako odolavat neopravnenym
poziadavkam zo strany svojho okolia, osvojit si schopnost povedat ,nie” bez pocitu viny.
Naudit sa vysporiadat sa s negativnymi pocitmi a hnevom. Zvladat konfliktné situacie bez
zbytoénych emdcii a vyuZivat pristupy, ktoré mozno pouzit aj v sikromnom Zivote.

Komu je kurz uréeny:

e Pre vsetkych, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku s ludmi a musia riesit kazdodenne
zlozité situacie Ci konflikty

e  Pre vsetkych, ktori nevedia povedat ,nie”

e Pre vsetkych, ktorym zaleZzi na budovani dobrych osobnych i pracovnych vztahov

Obsah tréningu:

e Definicia a podstata asertivity

e Asertivita ako filozofia pristupu k sebe a k inym

e Asertivne prava ako zéklad pre vytvaranie dobrych medziludskych vztahov
e Metddy a techniky asertivneho spravania

e Sebaistota a prejav

e  Zdasady asertivneho dialégu

e Diskriminacny test asertivity

e Ako odmietnut, ako povedat ,nie” optimalnym spésobom

e Mapovanie tazkych situacii a ich asertivne rieSenie

e Schopnost odoldvat neopravnenych poziadavkam

e Tréning asertivneho spravania

e  Zvladanie emdcii a stresu v konfliktnych situacidch

e NajcastejSie metddy pri rieSeni konfliktnych situdcii

o Daldie asertivne zruénosti mozete ziskat na $koleni Asertivita Il. Modul
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Asertivita - Il. modul

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Naudit sa lepsie presadit svoje nazory a prava pri zachovani pozitivnych vztahov s fludmi.
Poznat vybrané techniky asertivneho spravania a ich psychologického efektu pre rieenie
situdcii v praxi. Ziskat zruénosti na odhalenie manipulacie a naucit sa ako asertivne reagovat
na utok a manipuldciu. Osvojit si spdsoby pozitivnej komunikacie v naro¢nych pracovnych
situdciach a v osobnom Zivote. Vediet prekonat pdsobenie emdcii a stresu. Spoznat zakonito-
sti prijimania a poskytovania kritiky a spadtnej vazby.

Komu je kurz uréeny:

e Pre vsetkych, ktori maju pocit, Ze sa potrebuju vyraznejsie a najma zdravo presadit

e Pre vsetkych, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku s ludmi a musia riesit kazdodenne
zlozité situacie Ci konflikty

e Pre vietkych, ktorym zaleZzi na budovani dobrych osobnych i pracovnych vztahov

Obsah tréningu:

e  Zdravé presadzovanie sa, vhodnost vyuZitia asertivity

e Ako si presadit svoj nazor, ako asertivne argumentovat

e Psychologicky efekt asertivneho spravania pre rieSenie situdcii v praxi
e Odhalenie manipulacie a ako sa ochranit pre manipuléciou

e Typy manipuldtorov a nacvik asertivnych postojov

e  Zabranenie manipulacii v pracovnych vztahoch nadriadeny-podriadeny
e  Zvladanie emdcii a stresu v konfliktnych situacidch

e  Kritika verzus pochvala

e Nacvik prijimania a poskytovania kritiky

e Ako davat a prijimat negativnu spatnu vazbu

e Ako davat a prijimat pozitivnu spatnu vazbu
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Rec tela

Casovy rozsah: 1 deri
Ciel tréningu:

Uvedomit si déleZitost neverbalneho prejavu v styku s obchodnymi partnermi, spoznat
vyznam jednotlivych neverbalnych signalov, vediet vhodne posudit vyznam gest obchodného
partnera a tym ziskat konkuren¢nd vyhodu pri obchodnych rokovaniach.

Komu je kurz uréeny:

e Veducim pracovnikom

e  Obchodnym manazérom

e \etkym, ktori sa chct zdokonalit v neverbalnej komunikacii
e VSetkym, ktori su v priamom kontakte so zakaznikmi

Obsah tréningu:

e ludské pocity a ich prejavy v neverbdlnej komunikacii
e Vyznam neverbalnej komunikacie v praxi

e Co vietko prezradza rec tela, ¢o je potrebné si viimat
e  Postoj, pohyb v priestore, vzdialenost pri komunikacii
e Gesta atdn hlasu

e Rec tvare — mimika

e  (Ocia ocny kontakt

e Dotyk

e Ako identifikovat klamstvo

e  Kedy si ludia rozumeju, ako to spozname

e Pozitivne prejavy: otvorené gesta, dobry dojem

e Negativne prejavy: skrytd agresia, tendencia zastierat
e Rozdiely v neverbalnych prejavoch muzov a Zien

e  Aktivny tréning, nacvik jednotlivych prejavov
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Odborna priprava lektorov

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Rozvinut vedomosti a zdokonalit lektorské a konzultaéné schopnosti Uéastnikov, posilnit ich
sebadoveru pri vystupovani v pozicii lektora, resp. konzultanta. U¢astnici sa naudia pripravit
vlastné lektorské vystipenie na pozadovanej profesionélnej urovni, zvolit k prednasanému
obsahu spravne vyuéovacie metddy a didaktické techniky, vypracovat u¢ebné pomaocky a
efektivne vyuZit didaktickd techniku.

Komu je kurz urceny:

e Lektorom, Skolitefom
e Buducim pracovnikom vzdelavacich oddeleni
e Pracovnikom, ktori si potrebuju osvojit zru¢nosti a pripravit sa na pracu lektora

Obsah tréningu:

e Vzdeldvanie a uloha lektora

e Metddy vzdeldvania

e Druhy a formy vzdelavania

e  Priprava vzdeldvacieho programu

e  Realizacia vzdelavania

e Moderacné techniky a vedenie rozhovoru

e Formuldcia otdzok a uloh

e Didaktické pomécky lektora, vyuzivanie didaktickej techniky
e  Efektivne vyuzitie vizualnych pomocok v ramci vyucovacej jednotky
e  Zvladanie stresovych situacii

e Aktivny tréning
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Novinka | Delegovanie

Casovy rozsah: 1 deri

Ciel tréningu:

Porozumenie vyznamu delegovania v kontexte riadenia vykonu pracovnikov, ich motivécie a
rozvoja. Osvojit si zruénosti delegovania, ktoré su klti¢ové pri dosahovani efektivnych vysled-
kov prostrednictvom podriadenych.

Komu je kurz urceny:

e Veducim pracovnikom
e Tim lidrom
e Manazérom vsetkych drovni

Obsah tréningu:

e Delegovanie ako nastroj riadenia vykonu

e Delegovanie ako ndstroj motivacie a rozvoja pracovnikov
e Kontext delegovania v ramci stylovej flexibility manazéra
e Delegovanie ako rovnovaha ulohy, prdvomoci a zodpovednosti
e  Preco manazéri nedeleguju

e Coakomu je mozné delegovat

e Coje nedelegovatelné

e Matica delegovania

e  Postup delegovania

e Vedenie rozhovoru o delegovani - komunikacia

e Namietky a otazky pracovnika

e Kontrola a podpora pri delegovani
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Novinka | Modulovy program pre liniovych manazérov

Casovy rozsah: 2 dni
I. modul: Vedenie pracovnikov a riadenie vykonu

Ciel tréningu:

Identifikovat ulohy a kompetencie liniového manazéra, zistit moznosti ovplyviiovania vykonu,
zvysit vykonnost svojich pracovnikov na zdklade vyuZzivania vhodnych motivatorov a elimino-

vania demotivatorov. Uvedomit si potrebu motivacie a vyznam ocakéavani pracovnikov. Osvojit
si konkrétne néstroje na zvysenie motivacie a stimulécie pracovnikov. Spoznat jednotlivé Styly
a flexibilitu vedenia pracovnikov. Precvicit si rieSenie situdcii z praxe v ramci modelovych hier.

Komu je kurz uréeny:

e  Liniovym manazérom

e Tim lidrom

e Veducim prevadzok

e Vedulcim zamestnancom vyrobnych spolo¢nosti
e \Setkym, ktori chcu zvysit vykonnost svojho timu

Obsah tréningu:

e Podmienky dosahovania vykonu: Osobnost a kompetencie liniového manazéra / Riad-
enie vykonu / Moznosti ovplyviiovania vykonu / Ulohy liniového manazéra / Identifikacia
redlnej situdcie

e Motivacia pracovnikov: Faktory motivacie a demotivécie / ,,psychologickd dohoda“” —
novy pojem vo vedeni fudi / Vyznam ocakéavani pracovnikov / Otazky spravodlivosti a
pracovna motivacia / Konkrétne néstroje motivécie liniového manazéra / Motivécia v
kazdodennej realite

e Vedenie pracovnikov: Uroveri rozvoja pracovnikov a ich vedenie / Flexibilita $tylov vede-
nia / Styly rozhodovania a miera angazovania pracovnikov / Dilemy liniového manazéra /
RieSenie situacii z praxe
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Novinka | Modulovy program pre liniovych manazérov

Casovy rozsah: 2 dni
Il. modul: Komunikacia a zvladanie narocnych situacii

Ciel tréningu:

Ziskat znalosti ako sa vyhnut najcastejsim chybam v komunikacii manazéra, uvedomit si
pravidla efektivnej komunikacie manazéra, odhalit zdroje nedorozumeni a eliminovat ich,
nadobudnut postupy pre efektivne zaddvanie Uloh, zdokonalit sa v dodrziavani zasad pri
poskytovani spatnej vazby, osvojit si navody ako efektivne zvladnut prirodzeny odpor voci
zmenam, spoznat zakonitosti poskytovania konstruktivnej kritiky a negativnej spatnej vazby;,
osvojit si Styly komunikécie v naro¢nych pracovnych situdciach.

Komu je kurz urceny:

e  Liniovym manaZérom

e Tim lidrom

e Veducim prevadzok

e Vedulcim zamestnancom vyrobnych spolo¢nosti
e Vsetkym, ktori chcu zvysit vykonnost svojho timu

Obsah tréningu:

manazérov / Pravidla a bariéry efektivnej komunikacie / Zdroje nedorozumeni a
komunikaéné ,brzdy” / Argumentdacia, po€uvanie, otazky / Zadavanie Uloh a intruovanie

e Spatna vazba a kontrola: Zasady poskytovania spatnej vazby / Rozlisovanie ,hodnotenia
[udi a problému” / Kontrola bez stresu

e Narocné situacie v praci liniového manazéra: Oznamenie neatraktivneho rozhodnutia /
Zvladanie odporu k zmene / Nutnost dat negativnu spatnu vazbu alebo kritiku / Nutnost
povedat “nie” / Styly komunikdcie v naroénych situaciach liniového manazéra / Riesenie
situdcii z praxe
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Riadenie a hodnotenie pracovného vykonu

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Uvedomit si vyznam hodnotenia zamestnancov, spoznat aktualne trendy v hodnoteni,
dokazat zvySovat vykon zamestnancov prostrednictvom hodnotenia, naucit sa kroky hodnoti-
aceho procesu, ziskat kltcové zruénosti potrebné na vedenie hodnotiaceho procesu, spoznat
najCastejsie chyby hodnotitelov a chyby hodnotenych, zrealizovat video tréning hodnotiacich
rozhovorov a 360-stupriové hodnotenie.

Komu je kurz urceny:

e Veducim pracovnikov

e  Tim lidrom

e Manazérom vsetkych drovni
e Specialistom z oblasti Rl'Z

e Personalnym manazérom

Obsah tréningu:

e Vyznam hodnotenia

e Prinosy hodnotenia pre zamestnancov a pre firmu

e Predpoklady na zvySovanie vykonnosti

e  Kroky hodnotiaceho procesu

e  Klucové zrucnosti potrebné na vedenie hodnotiaceho procesu
e  Kvalita hodnotiaceho procesu

e Tréning hodnotiaceho rozhovoru

e  Principy 360-stupriového hodnotenia

e  Zakladné predpoklady Uspechu
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Riadenie ludskych zdrojov

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Ziskat znalosti a zruénosti potrebné na to, aby absolventi zvladli cely proces strategického
riadenia fudskych zdrojov — od vyberu vhodného modelu po implementdciu stratégie RLZ.
Ziskat informacie o najnovsich trendoch v personalnom manazmente a praktické rady, ako
ich uplatnit vo svojej praci. Osvojit si efektivne postupy pre riesenie konkrétnych problémov z
personalistickej praxe.

Komu je kurz urceny:

e Veducim pracovnikov

e Tim lidrom

e Manazérom vsetkych urovni
e Specialistom z oblasti Rl'Z

e  Personalnym manazérom

Obsah tréningu:

e Utvar ludskych zdrojov a jeho postavenie vo firme

e Sucasné trendy v strategickom riadeni ludskych zdrojov

e  Prepojenie strategickych cielov organizacie do cielov v oblasti RLZ

e Hlavné aktivity persondlneho manazmentu, ich ucel a vzajomné vazby
e  Systémové nastroje riadenia fudskych zdrojov

e  Zdroje pracovnych sil, ich vyhladavanie a ziskavanie

e  Persondlny marketing, komunikdcia a informovanost

e Implementadcia stratégie riadenia [udskych zdrojov

e  Zamestnanecké vztahy a socialna politika

e  Prakticky nacvik prebratych tém

AIO | EDUCATION

www.aioeducation.sk




Vyber zamestnancov

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Zvysit manazérsky kredit a odbornost najma u Specialistov riadenia ludskych zdrojov. Osvojit
si zru€nosti z oblasti komunikacie a znalosti z vedenia behavioralneho interview pomozu
absolventom vzdeldvania dosahovat vy3siu Uspesnost pri vyberovych pohovoroch, t.j. vyberu
spravnych ludi na spravne miesta.

Komu je kurz urceny:

e Personalistom
e Specialistom zodpovednym za vyber zamestnancov

Obsah tréningu:

e  Personalna stratégia, personalna politika, organizacna Struktura
e Postavenie a kompetencie personalistu v organizacii

e Planovanie, nabor a vyber ludskych zdrojov vo firme

e  Principy planovania ludskych zdrojov

e  Ziskavanie a vyber zamestnancov

e Metddy vyberu zamestnancov

e Personalny marketing

e  Spolupraca s personalno-poradenskymi agentirami

e Proces adaptacie a moznosti stabilizacie zamestnancov

e Vyberové pohovory

e  Priprava vedenia vyberového pohovoru

e  Spo6soby vedenia pohovoru

e  Prakticky tréning vyberovych pohovorov

e Riadena diskusia a riesenie konkrétnych situdcii z Vasej praxe
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Obchodna komunikacia

Casovy rozsah: 3 dni
Ciel tréningu:

Zvysit profesionalitu obchodnikov v komunikécii a obchodnych rokovaniach s obchodnymi
partnermi, ziskat vedomosti a zruénosti G¢inného vedenia obchodnej ¢innosti, osvojit si
efektivne komunikacné ndvyky v oblasti prezentdcie odbornej problematiky, sebaprezentacie
a aktivneho pocuvania pri obchodnych rokovaniach.

Komu je kurz urceny:

e  Zacinajucim aj skusenym obchodnikom

e Predajcom

e Key account manazérom

e Vsetkym, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku so zakaznikmi
e Obchodnym reprezentantom

Obsah tréningu:

e  Zdasady rozvijania Uspesnej obchodnej Cinnosti

e Hlavné ulohy obchodnika a orientdcia na zakaznika

e  Znaky uspesného obchodného rozhovoru

e Profesionalne vystupovanie, pozitivna reprezentacia seba a firmy
e Efektivna komunikacia, aktivne pocuvanie, spatnd vazba

e Argumentdcia, presviedcanie, vyjedndvanie

e  Prvky, ktoré zdkaznika ovplyviiuju pocas rozhovoru

e  Zvlddanie namietok, ovplyviiovanie a ziskavanie suhlasu

e Signaly kdpy

e  Techniky uzatvorenia predaja
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Zdklady uspechu obchodnika

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Osvojit si zakladné zasady, znalosti a zruc¢nosti, ktorych cielom je spokojnost zdkaznika. Vediet
rozpoznat rézne typy zakaznikov, naudit sa ako zvladat konfliktnych klientov a ako si udrzat
svojich zdkaznikov.

Komu je kurz urceny:

e  Zacinajucim aj skusenym obchodnikom

e Predajcom

e  Key account manazérom

e VSetkym, ktori pri svojej prdci prichadzaju do styku so zakaznikmi
e Obchodnym reprezentantom

Obsah tréningu:

e  Komunikacia so zakaznikom, verbalna a neverbalna komunikacia

e  Aktivne pocuvanie

e MO0j zdkaznik

e Typoldgia zdkaznika, rozoznanie a uspokojovanie roznych typov zdkaznikov
e RieSenie konfliktnych situacii

e Ako si udrzat zdkaznikov — okam?ita, kratkodobd, dlhodob3 starostlivost

e Obchodnik —tvorca dlhodobych vztahov

e Profesionalita, vykony a kreativita v praci obchodnika

e  Etika na pracovisku, vzhlad a kultura prejavu
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Riadenie vztahov so zdakaznikmi

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Dokazat lepsie porozumiet Vasim zdkaznikom, vediet si vhodne vybrat styl komunikdcie pri
obchodnych rokovaniach voéi roznym typom Vasich klientov, osvojit si nové techniky na
Gc¢innu starostlivost o svojich zakaznikov, dokazat odhadnut klientov podla ich potrieb a
spravania sa, spoznat konkrétne priklady na riadenie vztahov so zdkaznikmi.

Komu je kurz urceny:

e  Zacinajucim aj skusenym obchodnikom

e Predajcom

e Key account manazérom

e Vsetkym, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku so zakaznikmi
e Obchodnym reprezentantom

Obsah tréningu:

e  Zdasady rozvijania Uspesnej obchodnej Cinnosti

e Hlavné ulohy obchodnika a orientdcia na zakaznika

e  Znaky uspesného obchodného rozhovoru

e Profesionalne vystupovanie, pozitivna reprezentacia seba a firmy
e Efektivna komunikacia, aktivne pocuvanie, spatnd vazba

e Argumentdcia, presviedcanie, vyjedndvanie

e  Prvky, ktoré zdkaznika ovplyviiuju pocas rozhovoru

e  Zvlddanie namietok, ovplyviiovanie a ziskavanie suhlasu

e Signaly kdpy

e  Techniky uzatvorenia predaja
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Vyjedndvacie zrucnosti

Ciel tréningu: Casovy rozsah: 2 dni

Stat sa efektivny vo vyjednavani, osvojit si poznatky a zru¢nosti, ktoré pomahaju formovat
taky vztah s druhou stranou, ktory napomaéha dosiahnutiu nasho ciela vo vyjednavani.
Precvitit komunikaéné zruénosti, ktoré su najviac potrebné v procese vyjedndvania, spoznat
$pecifické postupy, ktoré zvySuju prisviedcaciu silu pri vyjedndvani. Dokazat odhadnut a
zvladnut nedisté triky zo strany partnera.

Komu je kurz uréeny:

e Zacinajucim aj skusenym obchodnikom
e Obchodnym reprezentantom
e Vsetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje vyjednédvacie techniky

Obsah tréningu:

e  Fazy vyjedndvania, stratégie superenia a spoluprace, zmeny spravania

e Vyber negociacnych technik podla typu vyjednavaca

e Vyjednavanie ako proces zamerany na rieSenie, program Ja-Ty-My

e  Zvladanie necistych trikov, natlaku a manipulacie, zvladanie namietok

e Nekonvencné zrucnosti vyjedndvania — zamerné neporozumenie, zvelicovanie, necakany
tah, sarkazmus, zahltenie otdzkami

e Priprava na rokovanie a vyjednavanie a jeho vyhodnotenie, minimalny a maximalny ciel,
praca s ustupkami, vyjednavaci priestor

e Vedenie vyjednavania ziskavanim suhlasu, selektivnym posilfiovanim

e Vyjedndvacie taktiky: ist vlastnou cestou, nasledovat, neustupit ani o krok, uhnut inam

e Nejednoznacnost pri vyjednavani, prekonanie mftveho bodu, ako povedat nepriamo, ze
Vam nevyhovuje spésob jednania partnera

e Vyjednavacie metddy: Huthwaitskej vyskumnej skupiny, Casseho a Deolova, Nierenber-
gova, Fisherova a Uryho, Bellengerova metdda

e  Zaklady rétoriky, hlasovy prejav a obohacovanie slovnika, zvladanie trémy

e Psychohygiena asertivneho ¢loveka pri negociacii
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2vladnutie ndrocnych zakaznikov

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Posilnit a naucit pracovnikov efektivne a korektne zvlddat poZiadavky a problémy zidkaznikov,
zlepsit profesiondlnu komunikdciu svojich zamestnancov v oblasti riadenia rozhovoru, klad-
enia otdzok, aktivneho pocuvania a zvladania krizovych situdcii ako napr. rieSenie reklamacii.
Ziskat navody ako efektivne zdolavat ndamietky s ktorymi sa obchodnici kazdodenne stretévaju
a ktorych nezvladnutie znamena stratu zdkaznika.

Komu je kurz urcéeny:

e  Zacinajucim aj skusenym obchodnikom

e Predajcom

e Obchodnym reprezentantom

e Vsetkym, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku so zakaznikmi

Obsah tréningu:

e Sebauvedomenie - typoldgia, spoznanie svojich silnych a slabych stranok pri jednani s
klientom

e Asertivne zvladanie konfliktnych situdcii

e Techniky a sposoby zvladania konfliktnych situacii

e  Typy narocnych zdkaznikov z praxe a ako na nich

e Sposoby efektivneho riadenia rozhovoru

e Ako zvladat vzité negativne zasady postoja zakaznika

e Pruzné zvladanie klasickych namietok

e Modelové situdcie s poskytnutim spatnej vazby

e Identifikdcia prvkov spravania zdkaznikov, ktoré nas roz¢uluju

e  Zvladanie seba, techniky zvladania stresu — dlhodobé, strednodobé, kratkodobé
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Riadenie sekretariatu I. modul

Ciel tréningu: Casovy rozsah: 2 dni
Ziskat informacie, rady a tipy ako profesionalne vystupovat, komunikovat, vytvérat pozitivhu
atmosféru na sekretariate, vediet zvladat emocéne napaté situacie a elegantne reagovat na
negativne spravanie sa druhych, ziskat zru¢nosti asertivneho reagovania. Osvojit si tech-
niky efektivneho organizovania prace na sekretariate, ovladania pisomného a telefonického
kontaktu. Ziskat najnovsie informacie z oblasti spolo¢enskej a obchodnej etikety, potrebné
pre sebavedomé a elegantné zvladanie pracovného a spolocenského kontaktu na vSetkych
urovniach, vytvorenie imidzu top asistentky, sekretarky.

Komu je kurz uréeny:
e Pracovnikom na sekretariate a asistentom riaditelov a manazérov

Obsah tréningu:

e Osobnost, kompetencie a vyzadovany profil asistentky, sekretarky

e Sebapoznanie, odhalenie silnych a slabych stranok vlastnej osobnosti, vytvaranie poz-
itivneho prvého dojmu

e Komunikacia, komunikacné bariéry, verbalna a neverbalna komunikacia, spatna vazba

e  Asertivne rieSenie konfliktov a problémov

e  Zvladanie problémovych typov osobnosti, konfrontacie s nimi

e QOrganizacia prace a time management

e  Priprava a realizacia obchodnych udalosti (porada, pracovna cesta, tlacova konferencia)

e Stylistika pisaného a hovoreného prejavu, pisanie osobnych a obchodnych listov

e Telefonicky kontakt a jeho pravidld, najcastejSie chyby pri telefonovani

e Spolocenska etiketa — z histdrie, vyznam dodrZiavania pravidiel, slusnost, zdvorilost, takt,
premeny etikety, pravidla davania prednosti, kategérie spolocenskej vyznamnosti

e Pozdravy, podavanie ruk, oslovovanie, ako a kedy pouzivat tituly, spdsoby predstavovania
sa, tykanie a vykanie

e Praca s navstevami, prijimanie domacich a zahrani¢nych ndvstev — vitanie ndvstevy,
spravne stolovanie, poddvanie napojov, obcerstvenia

e  Spravanie sa na spoloc¢enskych podujatiach, obliekanie
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Novinka | Riadenie sekretaridtu Il. modul

Casovy rozsah: 2 dni
Ciel tréningu:

Osvojenie si zruénosti, ktoré prehlbuju profesionalitu asistentky a optimalizuju fungovanie
sekretariatu.

Tréning je zamerany na praktickd aplikaciu poznatkov z kurzu Riadenie sekretariatu I. a vy-
menu skusenosti v redlnom prostredi. RozSiruje ich o nové aspekty prace asistentky.

Komu je kurz urceny:
e  Absolventom tréningu Riadenie sekretaridtu I.
Obsah tréningu:

e Co z predchadzajiceho kurzu sa podarilo aplikovat

e Cosanedarilo a pre¢o

e  Brainstorming situdcii, ktorych rieSenie ucastnikov zaujima

e Simuldcia situdcii a analyza moznosti postupu

e  Etiketa v praxi asistentky — rieSenie konkrétnych situacii

e Osobny imidz (ako sa [udia navzajom vnimaju)

e Typoldgia osobnosti ako pomdcka k zefektivneniu komunikacie
e  Zakladné stratégie pristupu k rieseniu konfliktov

e Komunikacné prekdazky rieSenia narocnych situacii

e 5sposobov rieSenia konfliktu a priklady ich uplatnenia

e  Zvladanie emdcii v naroc¢nych situaciach

e  Principy budovania stresovej odolnosti a prevencie stresu

e  Prvd pomoc v stresovych situaciach

e Relaxacné postupy

e |dentifikacia individudlnych zlodejov ¢asu a hladanie sposobu ich elimindcie
e Efektivita planovania €innosti a réznych akcii
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Lektorsky tim

PhDr. Alena Ambrézova

P6sobi ako tréner AlO Education pre firemné vzdeldvanie od r. 2008.
Specializuje sa na oblast komunikacie, prevencie a rie$enia konfliktov,
koucingu a mentorigu, mediacii a facilizacii, timovej spoluprace, osob-
ného a telefonického kontaktu a obchodnych zruénosti.

Vystudovala psycholdgiu na Filozofickej fakulte Univerzity Komenského v
Bratislave. V rdmci vlastného dalSieho vzdelavania a praktickej pripravy
absolvovala 5-ro¢ny vycvik v psychoterapii SUR v Prahe.

Vybrané referencie:

TESCO Stores CR a SR.a.s., VUB, a.s., TATRA Banka,a.s., NBS,
MATADOR,a.s., Novacke chemické zavody,a.s., SAMSUNG ELECTRONICS
Slovakia, s.r.o, Volkswagen, a.s., KIA Motors Slovakia, SLOVNAFT, a.s.,
LEONI, T-COM, a.s., IKEA CZ, U.S.STEEL, a.s., PRICEWATERHOUSECOOPERS
SLOVENSKO.

Ing. Anton Brcka

Ako profesionalny lektor sa venuje poradensko — konzulta¢nej ¢innosti

v oblasti manazmentu, organiza¢ného rozvoja firiem, zvySovania
manazérskych schopnosti, riadenia a rozvoja organizacii.

Absolvent Diploma in Management Open University Milton Keynes, GB
(Dipl.Mgmt.) a Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (Ing.). V ramci
aktivnej lektorskej prace pracuje ako tutor certifikatnej drovne Studia
MBA Open University Milton Keynes.

Vybrané referencie:

Robert Bosch, s.r.o. Praha, FERONA a.s., Slovnaft, a.s., Valcovny plechu,
a.s., Doprastay, a.s., Slovenské lie¢ebné kapele Piestany, a.s., Chemko
Strazske, a.s., ZOS Trnava, a.s., Kipele Dudince, a.s. Hornonitrianske bane
Prievidza, a.s., Tauris a.s.
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Lektorsky tim

PhDr. Tatiana Lesayovad

Venuje sa konzultatnym a lektorskym aktivitdm v oblasti komunikacie,
motivdcie, hodnotiacich pohovorovy, tréningov tréneroy, riadenia sek-
retaridtu, teambuildingu, stres a time managementu, diplomatického
protokolu a etikete. P&sobi ako tréner AlO Education pre firemné vzde-
lavanie od r. 2008.

Vystudovala MGPI Moskva — odbor psycholdgia a pedagogika.

Vybrané referencie:

KIA Motors Slovakia s.r.o., VW Slovakia a.s., Hyundai Motor Czech s.r.o.,
Leoni Cable Slovakia s.r.0., STRAZAN s.r.0., Operaéné stredisko zachrannej
zdravotnej sluzby SR, Urad vlady, Bratislavska teplarenskd, a.s., Minister-
stvo hospodarstva SR, GRUPO ANTOLIN s.r.o, Kanceldria prezidenta SR,
Narodna rada SR, Ustredie prace socialnych veci a rodiny, Ministerstvo
zahrani¢nych veci.

Ing. Pavol Kostan, GCBA, PMP

Konzultant a lektor so zahrani¢nou (USA, Holandsko, Velka Britania, Aus-
tralia) i tuzemskou manazérskou a poradenskou praxou v oblasti rozvoja
organizacie, organizacnych Struktur, procesného riadenia, riadenia pro-
jektov a riadenia zmien.

Absolvent Swinburne Institute of Technology, Melbourne, Australia a
Univerzity Zilina. Clen Medzindrodnej manazérskej asociacie (Brusel) a
Asociacie projektovych manazérov. Prednasa v programe MBA pre City
University Bellevue, USA, v Bulharsku, Maceddnsku. Spoluautor pub-
likdcie Management 2000 (Rubico).

Vybrané referencie:

KIA Motors Slovakia s.r.o., VW Slovakia a.s., Johnson and Johnson, Do-
prastav a.s., Coca Cola Beverages, Stredoslovenské energetické zavody
a.s., VSZ a.s., John Crane Sigma a.s. (Velka Britania), a mnoho inych.
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Lektorsky tim

PhDr. Anna Surovcovad, CSc.

Od roku 1995 sa venuje socidlno-psychologickym vycvikom a tréningom
pre zamestnancov v socialnej sfére, Skolstve a zdravotnictve, tréningy
nezamestnanych, dobrovolnikov v tretom sektore, tréningy lektorskych
zruénosti a vystupovania na verejnosti. Specializuje sa na komeréné
tréningy pre rozvoj fudského potencialu, profesiondlnej komunikacie,
obchodného rokovania, tréningy vedenia fudi a ich motivacie v procese
zmeny, manazmentu ¢asu, stresu, zvladania zataze.

Vystudovala Filozoficku fakultu Univerzity Komenského, Bratislava —
odbor Klinicka psycholdgia. Drzitelka certifikatov The British Council
Projekt (vzdelavania trénerov manazmentu) a CPPS (Centrum poraden-
sko-psychologickych sluZieb).

Vybrané referencie:

Siemens Slovensko, Volkswagen, Gewis Slovakia, Ceska spofitelna,
Bristol Myers Squibb — Convatec, Cukrovary Sered, Slovenské elektrarne,
Homecredit, Alcatel Lucen Lumax, Doka Drevo, Accom Slovakia, SAPA
profily, Zeleziarne Podbrezovd, Eissmann Automotive Slovakia, Heineken,
Matador Truck Tires, UNICREDIT banka

Ing. Milan Surovec

Venuje sa konzultacnej ¢innosti v projektoch zameranych na komu-
nikaciu, asertivitu, zakaznicku orientaciu, obchodnu komunikaciu, psy-
cholégiu predaja, motivaciu, ¢asovy management a rieSenie konfliktov a
zétaze.

Vybrané referencie:

Slovak Telecom, Siemens, Orange, ANF Data, Datalan, Volkswagen,
Bristol Meyers Squibb-CR, OTP banka, HVB banka, SHMU, Slovenska
sporitelfia, Ceska sporiteltia, SES TImace, Ardeco, Ceska sporitelfia,
V$eobecna zdravotna poistovria, Doka Drevo, DURA, Murat, Gewis
Slovakia

3g AlO | EDUCATION www.aioeducation.sk



Referencie a informacie pre ucastnikov

Prihlésku mozete vyplnit elektronicky na nasej stranke www.aioeducation.sk
Uzdvierka kurzu je 4 dni pred zaciatkom konania kurzu.
Organizdtor kurzu méZe na zdklade zdvdznej prihldsky zarezervovat tucastnikovi uby-

tovanie a stravu v mieste konania kurzu.

Miesto konania tréningu ndjdete na www.aioeducation.sk

Ak madte zdujem o konkrétny kurz mimo terminu uvedeného v casovom harmonograme,
je moZnost prihldsit sa, a v pripade viacerych zdujemcov otvorime dalsie terminy.
Ktorykolvek z uvedenych kurzov na poZiadavku realizujeme tieZ ako vnutropodnikovy

tréning.
Casovy harmonogram 1. den 2. den
Registracia 08:30
Tréning 09:00 08:00
Obed 12:00 12:00
Tréning 13:00 13:00
Ukoncenie tréningu 16:30 15:30

REFERENCIE:

Volkswagen Slovakia a.s.
KIA Motors Slovakia s.r.o.
Eustream a.s.

Sauer - Danfoss a.s.
Hyundai Motor Czech s.r.o.
HB Reavis

Inter IKEA Centre Slovensko

Leoni Autokabel Slowakia s.r.o.
Hewlett-Packard Slovakia, s.r.o.

Urad jadrového dozoru SR
UNIQA poistoviia, a.s.
Magna Slovteca s.r.o.
Siemens s.r.o.

Nafta a.s.

Slovenske cukrovary s.r.o.
Fires s.r.o.

Protherm Producation s.r.o.
ALFABIO s.r. 0

KINEX, a.s.

LPS SR, &. p.
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PPS s.r.0.

Vaillant Industrial Slovakia s.r.o.,
Language club - jazykova skola
Lufthansacitycenter COIMEX s.r.o

Leoni Cable Slovakia s.r.o.

KODRETA furniture s.r.o.

DS Systems s.r.o.

Fines a.s.

velcon s.r.o.

Euromotor s.r.o.

Vital a.s.

Univerzita Konstantina filozofa v Nitre
Mesto Banska Bystrica

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny
InSpektorat prace Trnava

STRAZAN s.r.0.

Operacné stredisko zdchrannej zdravotnej
sluzby SR

Autotechna Baranek s.r.o.
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AlO Education s.r.o.
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