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Self manazment - riadenie casu

Ciel tréningu:

Self manazment predstavuje postoje a ¢innosti, ktoré smeruju k poznaniu a lepSiemu
vyuzivaniu svojich vlastnych vnutornych zdrojov a potencialu nielen v pracovnom kon-
texte, ale v kontexte celého Zivota cloveka.

Cielom tréningu je analyza osobnej efektivnosti pri vyuzivani ¢asu. Zakladom je pocho-
penie faktu, Ze ¢as nie je mozné ziskat, je mozné ho len lepsie vyuzivat. U¢astnici budu
analyzovat najcastejSich zlodejov ¢asu a hladat moznosti ako ich eliminovat, osvoja si
niektoré postupy prace s prioritami a planovanim.

Komu je tréning urceny:

o Veducim pracovnikov

o Tim lidrom

o Manazérom vsetkych Urovni

o Pre vietkych, ktori citia priestor pre zlepSenie svojho ¢asového manazmentu

Obsah 1 dinového intenzivneho kurzu:

o Styri Grovne riadenia ¢asu

o Nastroje riadenia ¢asu — monitorovanie svojho ¢asu, ¢asovych strat
o Priority v riadeni ¢asu (seba v Case)

o Postoje prehlbujuce ¢asové straty

o Identifikdcia osobnych zlodejov ¢asu

o Stratégie a postupy eliminacie zlodejov ¢asu

o Nacasovanie ¢innosti

o Planovanie a vytvaranie planovacich schém




Riadenie stresu pomocou Mindfulness

Ciel tréningu:

Stres je dnes suéastou nasho zivota. Neda sa mu vyhnut, ale da sa s nim pracovat. Stres
sam o sebe nie je zly a ¢asto je sucastou nasej vyzvy posunut sa dalej. To ako na nas stres
vplyva zavisi od nasho vnimania udalosti alebo situdcie.

Od myslienok a naslednych emdcii a pocitov, ktoré si k danej situdcii pripustime. So stre-
som sa dd bojovat, utekat pred nim, uzavriet sa pred nim do seba alebo sa mu postavit zo¢i
voci. Nase reakcie su vacsinou automatické bez toho, aby sme si ich uvedomovali. S uvedo-
menim si kazdej situdcie mame moznost so stresom pracovat. V pripade zaujmu zrealizu-
jeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom
ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e Workshop je uréeny pre vsetkych, ktori chcu lepsie pracovat so stresom,
predchdadzat Unave a vyhoreniu a zaujala ich téma v$imavosti. Pre ludi, ktori su
otvoreni novym technikdm a pristupom a chceli by sa naudit stiit svoju zaneprazd-
nenu mysel.

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e  Stresu a hlavnym stresovym faktorom

e Nasim reakciam na stres

e Myslienkam, pocitom a emdciam, ktoré su vysledkom stresu

e ABC modelu emdcii

e CviCeniam na stiSenie, uzemnenie a spritomnenie

e  CviCeniam na ,spriatelenie sa“ so stresom

e  Cvicenia na skrotenie opice v hlave

e Cvifenia vS§imavosti so zameranim na zvladnutie tazkej situacie




Timova spoluprdca a rieSenie konfliktov na pracovisku

Ciel tréningu:

Osvojite si techniky timovej prace a uvedomite si prinos z timovej prace. Stanovite si
silné a slabé stranky jednotlivych timovych roli a spoznate zdkladné vlastnosti Uspesnych
timov. Zistite ako najlepsie spojit jednotlivcov do silného kolektivu a naucite sa riesit
konflikty v time bez zbytocnych emdcii.

Komu je tréning urceny:

o Manazérom, ktori potrebuju efektivne riadit spolupracu viacerych timov
o Veducim pracovnikom, obchodnym manazérom
o VSetkym, ktori sa chct zdokonalit v timovej préci a vo zvladani naroénych situacii

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

o Spoznanie principov timovej prace

o Zistenie prinosov jednotlivych timovych roli
o Identifikdcia vlastnej timovej roly

o Znaky timovej prace

o Efektivne budovanie timu

o Motivacia ¢lenov timu za ucelom zvySenia vykonu
o Rozhodovanie v time

o Vyjednavacie taktiky jednania v time

o Riesenie konfliktnych situdcii v time

o Zvladanie kritiky a uznania kvalit partnera

o Identifikdcia problémov vo Vasom time

o Plan rozvoja Vasho timu




Manazérsky mix

Ciel tréningu:

Identifikujte ulohy a kompetencie manazéra. Zistite, aké su moznosti ovplyviiovania
vykonu, zvysite vykonnost svojich pracovnikov na zaklade vyuZivania vhodnych motiva-
torov a eliminovania demotivatorov. Uvedomite si potrebu motivacie a vyznam ocakavani
pracovnikov. Osvojite si konkrétne nastroje na zvySenie motivacie a stimuldcie pracovnikov.
Spoznate jednotlivé Styly a flexibilitu vedenia pracovnikov. Precvicite si rieSenie situacii z
praxe v ramci modelovych hier. Spoznate zdkonitosti prijimania a poskytovania kritiky a
spatnej vazby.

Komu je tréning urceny:
o Manazérom vsetkych Urovni

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

Podmienky dosahovania vykonu:

e Osobnost a kompetencie manazéra, Riadenie vykonu, Dosahovanie Ziaducich
vystupov — vykonu, Moznosti ovplyviiovania vykonu, Ulohy manazéra, Identifikacia
redlnej situacie

Motivacia pracovnikov:

e Motivacia ako sucast riadenia, Efektivna a G¢inna motivacia zamestnancov, Faktory
motivacie a demotivacie, Ako zistit ¢o pracovnika motivuje — Motivaény rozhovor...
ked'sa dobre pytas, vela sa dozvies, ,,Psychologickd dohoda“ — novy pojem vo ve-
deni fudi, Manazérske Styly riadenia ...ktory Styl je motivacny?, Typoldgia zamest-
nancov ...na kazdého treba inak, Vyznam ocakavani pracovnikov, Otazky spravod-
livosti a pracovna motivacia, Konkrétne ndstroje motivacie manazéra, Motivacia v
kazdodennej realite

Vedenie pracovnikov:

e Efektivnost vedenia [udi, Uroveri rozvoja pracovnikov a ich vedenie, Manazérske
a vodcovské typy (MBTI), Flexibilita $tylov vedenia, Dimenzie osobnosti, Styly
rozhodovania a miera angazovania pracovnikov, Kritéria volby Stylu rozhodovania,
Pravidla Stylov rozhodovania, Dilemy liniového manazéra, RieSenie situdcii z praxe,
Spatna vazba, Komunikacia spatnej vazby a motivacia, Zasady prijimania a davania
spatnej vazby, Prehlad asertivnych technik a ich pouzitia, Konstruktivna kritika —
postup, Ako reagovat na opravnend kritiku, Co s kritikou, ktora je opravnena, ale
nekonstruktivna, Kritika neopravnena, Kritika manipulativna, Umenie kompromisu,
Priklady zo Zivota a ich rieSenie 8




Prezentacné zrucnosti

Ciel tréningu:

Osvojite si zdkladné zasady prezentovania a prvky prezentdcie. Spoznate potreby a pref-
erencie posluchacov, naudite sa, vytvorit prezentéciu v sulade s potrebami posluchacov —
prispdsobit formu a obsah prezentacie jej cielu. Naucite sa, ako podporit prezentéciu ne-
verbdlne a technicky, ako odpovedat na otazky posluchacov, ako argumentovat a udrzat
si pozornost posluchacov i v naro¢nych situdciach. Ziskate tipy ako efektivnejsie zvladat
trému a stres a zvysite svoju istotu a sebadéveru.

Komu je tréning urceny:

e Manazérom na vsetkych stuprnoch riadenia
e  Predajcom, obchodnikom
e VSetkym, ktorych sucastou prace je aj prezentacia ponuk a vysledkov pred publikom

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Zakladné zadsady a prvky prezentacie, analyza a formuldcia ciela prezentaci

e  Kolbov cyklus poznavania a ucenia a jeho spravne pouzitie pri vzdeldvani dospelych

e Poznanie potrieb a preferencii posluchacov, identifikacia Stylov poznavania a jej
vyuzitie pri priprave

e Aké informdcie o posluchacoch si treba zistit pre efektivny priebeh prezentacie

e Cojetlohouinterného trénera, ako ziska pozornost a dobre zapdsobi na posluchacov

e Zrozumitelnost vyjadrovania a vokalnej zlozky

e Tri kategdrie informdcii, Struktura prezentdcie, Uvod, jadro, zaver, overenie porozu-
menia

e Vytvorenie prezentdcie, usporiadanie priestoru, vizualizacia a chyby trénera pri pre-
mietani

e Moznosti posluchacov vyskusat si latku v praxi

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

e Otdzky pri prezentovani, ich vytvaranie, reakcie na otazky a namietky

e  Zvladanie problémovych posluchacov

e  Prezentovanie pred kamerou s ndslednou videoanalyzou

e Vyhodnotenie vzdelavania, spatna vazba

e Tréma, napatie a ich redukovanie pred a pocas vystupenia




Ako mat motivovanych zamestnancov

Ciel tréningu:

Uvedomite si potrebu motivacie zamestnancoy, zistite, ¢o fudi motivuje a zvolite Uc¢inné
pristupy pre ich motivaciu. Osvojite si nové techniky na zvySenie motivacie a stimuldcie
zamestnancov. Presvedcite sa o tom, Ze najucinnejSia motivacia je sebamotivacia a

ako k nej dospiet. Spoznate k akému manazérskemu Stylu inklinujete ako s nim mozete
pracovat a aké st jeho mozné nasledky v praxi. Naucite sa identifikovat momenty, ktoré
vam pomézu budovat si prirodzenu autoritu. V pripade zdujmu zrealizujeme $kolenie aj
pre uzavreté skupiny priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE
WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e pre majitelov firiem, riaditelov, veducich pracovnikov, tim lidrov, personalistov a
tych, ktori vedu, riadia a odmenuju podriadenych

e pre vietkych, ktori chcu efektivne vyuzivat vietky prostriedky, ktoré maju k dis-
pozicii na motivaciu zamestnancov

e pre vietkych, ktori chci mat spokojnych a lojalnych zamestnancov

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Motivacia ako sucast riadenia

e Vlk a ovéiarskz pes (X/Y)

e Maslow a Herzber a ich aplikacia v praxi

e Ako zistit ¢o pracovnika motivuje — Motivacny rozhovor...ked sa dobre pytas, vela
sa dozvie$

e  Efektivna a Ucinna motivdcia zamestnancov

e  Faktory motivacie a demotivacie

e Manazérske Styly riadenia ...ktory Styl je motivacny?

e  Koucing ako nastroj motivacie - GROW model

e  Spatnd vazba zamestnancom — je motivator? A ¢o pochvala?

e Definovanie cielov — kedy su ciele motivacné

e Typoldgia zamestnancov ...na kazdého treba inak




Biznis protokol a spolocenska etiketa

Ciel tréningu:

Vyhnite sa faux pas a budte si isty v kazdej situacii! Rozsirite si poznatky v oblasti biznis protokolu
a spolocenskej etikety, ktoré dnes patria k zakladnym spolocenskym schopnostiam a zru¢nostiam.
Ziskate istotu pri vytvarani osobného i firemného imidzu, ktory je délezitym prvkom pri nadva-
zovani vyznamnych zdkaznickych a spolocenskych kontaktov. Osvojite si zaklady biznis protokolu,
potrebné pre efektivne rokovanie a ziskate schopnost bez stresu a s istotou zvladat pracovné i
spolocenské podujatia. Slovnik spolocenského dress codu a spravny imidz Vam ulahdi Zivot.

Komu je kurz urceny:
e VSetkym, ktorych charakter prace vyzaduje dokonalé ovladanie spolo¢enského protokolu
Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Spolocensky protokol a spolocenska etiketa v pracovnom styku

e  Prijimanie obchodnych partnerov v sulade s protokolom

e Vyznam prvého dojmu

e Verbalne a neverbalne pozdravenie, rec tela, poddvanie ruk, bozky

e Vhodné oslovovanie, akademické tituly a hodnosti, rozdiel v oslovovani sle¢na a pani
e SpoOsoby predstavovania sa, tykanie a vykanie

e  Pouzivanie vizitiek podla protokolu, skratky a ich vyznam

e  Zasadaci poriadok pri pracovnej navsteve, rokovani a pri spolo¢enskych podujatiach
e Rokovacia miestnost, obcerstvenie

e Small talk, pripitok a prihovor

e Vyber, odovzdavanie, prijimanie darov a kvetov podla zdsad protokolu

e Ukoncenie rokovania, rozlucka s obchodnym partnerom

e Spolocenské podujatia — formy a ich charakteristika

e  Priprava a organizacia spolocenskych podujati

e Pozvanky, ¢o ma pozvanka obsahovat

e Etiketa hostitela a hosta

e Najcastejsie prehresky na spolocenskych podujatiach

e Telefonickd komunikacia z pohladu pravidiel spravania sa

e  Etiketa na sluzobnej ceste

e  Zasadaci poriadok v aute

e Odlignosti spolocenskej etikety a protokolu v krajinach Eurépy, Azie, USA
e ImidZ osobnosti, zdklady vhodného obliekania, nové trendy v obliekani




Work life balance

Ciel tréningu:
Preco je worklife balance délezity?

V dnesnej dobe sme zahlteni mnozstvom informadcii a povinnostami, ktoré sa na nas valia z
kazdej strany. Casto sa preto citime unaveni, pretazeni ¢i pod tlakom a chyba ndm energia v
sukromnom Zivote. Nedostatok ¢asu na seba a svoje zaujmy ma vsak z dlhodobého hladiska
negativny dopad aj na nas pracovny vykon.

Preto je potrebné sa vediet zastavit. Najst rovnovahu a hranice medzi pracou a osobnym
Zivotom. Naudit sa ako si za kratky ¢as dobit energiu a tak poddvat plnohodnotny vykon pocas
celého dna a predist tak syndrému vyhorenia. Prostrednictvom tréningu sa naucite stanovovat
svoje priority,zadelit si ¢as medzi pracovny a osobny Zivot, pochopit princip a nasledky poz-
itivneho myslenia a stresu. V pripade zadujmu zrealizujeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny
priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné
zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e pre vietkych manaZzérov aj zamestnancov ako aj pre vietkych [udi, ktori chct zit $tastny a
plnohodnotny Zivot.

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e manazovat svoje priority

e najst rovnovahu medzi osobnym a pracovnym Zivotom
e eliminovat ¢innosti, ktoré od¢erpdvaju energiu

e zvladat zataZové situacie

e mysliet pozitivnejSie a predchadzat stresu

e predchadzat syndrému vyhorenia

e prehodnotit Zivotné ciele a o¢akavania (koleso Zivota)
e naplnit svoje Zivotné ciele

e radovat zo Zivota




Efektivne vedenie porad a stretnuti

Ciel tréningu:

Uvedomite si prinosy pracovnych stretnuti a porad, naucite sa pripravit a viest poradu
tak, aby bola zaujimava, kratka a efektivna. Naudite sa, zostavit si program a vhodné témy
na diskusiu, ziskate rozne tipy a triky na udrzanie pozornosti spolupracovnikov pocas
celého stretnutia, ziskate zru¢nosti ako obmedzit konfliktné situdcie pocas pracovnych
mitingov. Naucdite sa, vypocut si poziadavky a navrhy inych a vhodne prezentovat svoj
nazor. Za pomoci videokamery a spatnej vazby zlepsite svoje zruénosti vedenia porad.

Komu je tréning urceny:

e Manazérom vrcholovej a strednej Urovne
e Majitelom firiem

e Riaditefom firiem

e Veducim kolektivov

Obsah 1 diiového intenzivneho 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, hos-
podarenie s casom, priebeh diskusie

e Praktické precvi¢ovanie komunikacie na jednotlivych typoch porad

e Kreativne metddy vedenia porad a stretnuti

e 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




Riesenie konfliktnych situdcii

Ciel tréningu:

Naudite sa, ako zvladat konfliktné situdcie bez zbyto¢nych emdcii a vyuZivat pristupy,
ktoré mozete pouzit aj v sikromnom Zivote. Naucite sa, ako vyslovit svoje poziadavky,
tak aby ich aj druhd strana prijala. Osvojite si asertivne spravanie a vyhnete sa tak ¢astym
konfliktom na pracovisku alebo v osobnom Zivote.

Komu je tréning urceny:

e Manazérom vrcholovej a strednej Urovne

e Majitelom firiem

e Veducim timov, projektov

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

Obsah 2 diiového intenzivneho 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




Transakcna analyza ako metoda zvladania konfliktu

Ciel tréningu:

Osvojite si novy pristup, ktory umoznuje lepSie porozumiet medziludskej komunikacii,
vzniku a rieSenia konfliktov. Transakénd analyza poskytuje teoreticky rdmec pre prakticka
orientaciu v komunikacnych situacidch a moZnosti pre ich konstruktivne riesSenie.
Transakénd analyza, oznacovana aj skratkou TA je psychoanalyticka tedria, ktord v 50-tych
rokoch 20. storocia vyvinul psychiater Eric Berne. TA rozozndva v [udskej psychike tri stavy
ega, Rodi¢, Dospely a Dieta. Tieto stavy sa rozvinu v detstve, a ¢lovek moze v danej situacii
konat z pozicie niektorého stavu ega.

Komu je tréning urceny:

e Manazérom vrcholovej a strednej Urovne

e Majitelom firiem

e Veducim timov, projektov

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

Obsah 1 diiového intenzivneho 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 komunikacné pasce

e  Praktické priklady zo Zivota a nacvik ich rieSenia




Asertivita — 1. modul

Ciel tréningu:

Naucite sa lepsie presadit svoje nazory a prava pri zachovani pozitivnych vztahov s fudmi.
Ziskate navody ako odoldvat neopravnenym poziadavkam zo strany svojho okolia, os-
vojite si schopnost povedat ,nie” bez pocitu viny. Zistite ako sa najlepSie vysporiadat s
negativnymi pocitmi a hnevom. Ziskate zru¢nosti na odhalenie manipuldcie a naucite sa
ako asertivne reagovat na utok a manipulaciu. Naucite sa 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 prichddzaju do styku s ludmi a musia riesit
kazdodenne zlozité situacie Ci konflikty

e Pre vsetkych, ktori nevedia povedat ,nie”

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

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e  Asertivita ako filozofia pristupu k sebe a k inym

e Partnerstvo v asertivnom spravani: ,,Ja som OK — ty si OK”

e Naucme sa rozlisovat konstruktivne a destruktivne postupy

e  Preco sme niekedy agresivni alebo ustupujeme, aj ked nemusime
e Asertivne taktiky zvladania agresivity inych

e PoZiadanie o pomoc je OK

e Presadenie opravneného naroku

e Ako ludia manipuluju

e Manipulacie kontrolujeme tym, Ze ich dokdzeme rozpoznat

e Poznanie asertivnych prav ako obrana voci manipulacii

e  Asertivne taktiky zvladania manipuldcii

e Ako povedat ,nie”

e Ako odmietnut manipulativhu poZziadavku

e  Priklady zo Zivota a ich rieSenie

o Dalsie asertivne zruénosti moZete ziskat na $koleni Asertivita Il. modul




Asertivita — 2. modul

Ciel tréningu:

Naucdite sa lepsie presadit svoje nazory a prava pri zachovani pozitivnych vztahov s
[udmi. Spoznate vybrané techniky asertivneho spravania a ich psychologického efektu
pre rieSenie situacii v praxi. Osvojite si sposoby pozitivnej komunikacie v naro¢nych pra-
covnych situaciach a v osobnom Zivote. Naucite sa prekonat pdsobenie emdcii a stresu.
Spoznate zdkonitosti prijimania a poskytovania kritiky a spatnej vazby.

Komu je tréning urceny:

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

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

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

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e  Asertivita, alebo ,kto z koho — superenie a kooperacia
e Zopakujme si: ¢o znamena byt asertivny

o Co sinechavame pre seba, ¢o treba povedat

e Preco hovorime, ¢o si treba nechat pre seba

e  Asertivita a sebapoznanie

e Ako davat a prijimat spatnu vazbu

e  Prehlad asertivnych technik a ich pouzitia

e Konstruktivna kritika — postup

e Ako reagovat na opravnenu kritiku

e Co s kritikou, ktord je opravnend, ale nekonstruktivna
e  Kritika neoprdvnena

e  Kritika manipulativna

e Umenie kompromisu

e  Priklady zo Zivota a ich rieSenie




Rec tela

Ciel tréningu:

Uvedomite si dbleZitost neverbalneho prejavu v styku s obchodnymi partnermi. Spoznat
vyznam jednotlivych neverbalnych signdlov, naucite sa, spravne posudit vyznam gest
obchodného partnera a tym ziskate konkurenénu vyhodu pri obchodnych rokovaniach.

Komu je tréning urceny:

e Veducim pracovnikom

e Obchodnym manazérom

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

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

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

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

e Rec tvare — mimika

e (OCcia ocny kontakt

e  Dotyk

e Ako identifikovat klamstvo

e Kedy si ludia rozumeju, ako to spozname

e  Pozitivne prejavy: otvorené gestd, dobry dojem

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

e  Aktivny tréning, nacvik jednotlivych prejavov




Osobny rozvoj a sebapoznanie

Ciel tréningu:

Cielom kurzu je lepsSie sebapoznanie, reflexia svojich silnych a slabych stranok, vy-
tvorenie si predstavy o rozvojovych potrebach a vytvorenie osobného akéného planu
rozvoja. Vychodiskom je uvedomenie si oc¢akavani od pracovnej pozicie a potrebnych
kompetencii.

Komu je tréning urceny:

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

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Sebapoznanie a sebaponimanie

e Sebapoznavanie cesta do neznama

e Johariho okno a zdroje sebapoznania

e Sebapercepcia, telesné a psychické ,,ja“

e Techniky a metddy sepoznavania (testy osobnosti, dotazniky, projektivne techniky,
spatna vazba)

e Obranné mechanizmy ako nevedomé bloky ndsho zdravého psychického bytia

e Socialna percepcia jej zdroje a zlozky

e Sebapoznavacie aktivity s vyuZitim socidlnej spatnej vazby

e Planovanie vlastného osobnostného rozvoja




Emocnad inteligencia

Ciel tréningu:

Emocionalna inteligencia je rovnako dolezita ako inteligencia tykajuca sa rozumovych
schopnosti. Zahfia sebapoznanie a poznanie osobného prezivania réznych situacii, em-
patické reflektovanie a zvladanie emdcii inych ludi, schopnost motivovat samého seba,
umenie budovania medziludskych vztahov. Cielom tréningu je prehlbenie sebapozna-
sti budovat vzajomne prospesné medziludské vztahy a zvladat aj emocne néarocnejsie
situdcie. V pripade zaujmu zrealizujeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo vo
Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné
zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e VSetkym, ktori si chct budovat vzajomne prospe$né medziludské vztahy a zvladat aj
emocne narocnejsie situdcie.

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

¢ Co je emocionalna inteligencia a preco je délezita
e QOblasti emocionalnej inteligencie

e Vlyznam sebapoznania

e Nase prezivanie — ¢o s nim

e 7 ¢oho méme radost a z ¢oho strach

eV akych situaciach citime napatie

e  Myty o emdciach

e Vnimanie emdcii inych ludi (empatia, projekcia)

e  Ako reagujeme na emdcie inych (sucit, hnev, bezradnost ...)
e Ako zvladat emdcie inych — ako na ne reagovat

e Sebamotivdcia a sebademotivacia

e Komunikacné zru¢nosti, ktoré sa oplati rozvijat

e UZito€né ndvyky




Interna komunikacia ako cesta k spravnemu fungovaniu firmy

Ciel tréningu:

Viete, ako Uspe$ne prijimat a efektivne odovzdavat informacie v ramci firmy a aku for-
mu pritom zvolit? Interna komunikacia je u¢innym nastrojom na zlepsenie vztahov so
zamestnancami. Umozni im lepsie porozumiet dianu vo firme a jej smerovaniu. Zamest-
nanci lepSie pochopia svoju déleZitost v Zivote firmy a budu motivovani k plneniu firem-
nych cielov. Budte blizSie k svojim zamestnancom a budujte Uspesnu firemnd kultdru.
Efektivnou vnutrofiremnou komunikaciou predidete narusaniu pracovnych vztahov a
vytvorite transparentné prostredie, ktoré umocni déveryhodnost spolo¢nosti.

Komu je tréning urceny:

e Manazérov a riadiacich pracovnikov
e Hovorcov a PR manazérov
e Specialistov internej a externej komunikacie

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Vyznam internej komunikacie a jej nastavenie

e  Asertivita a empatia na pracovisku, praca s emdciamia

e Komunikacia a jej vplyv na motivaciu zamestnancov

e Formy, prostriedky a principy internej komunikacie

e Komunikacné stratégie a nastroje v internom prostredi

e Vplyv firemnej kultury a nastavenie spravnych kompetencii
e Bariéry v komunikacii a ako im predchadzat

e  Firemny status a jeho adekvdatna komunikacia

e Otvorena a priama komunikdcia verzus dodging

e Vlyznam spatnej vazby — komu, ako a kedy ju poskytovat

e Kedy a ¢o komunikovat osobne alebo pisomne

e Efektivne pisanie internych mailov — interni zamestnanci su tiez klientmi




Delegovanie

Ciel tréningu:

Ako Uspesne delegovat? Prostrednictvom $kolenia porozumiete vyznamu delegovania
ako nastroja motivdcie a rozvoja pracovnikov. Osvojte si zru¢nosti delegovania, ktoré su
klucové pri dosahovani efektivnych vysledkov prostrednictvom podriadenych. Cielom
Skolenia je poskytnut poznatky a podporu manazérom pri zefektiviiovani svojej prace
prostrednictvom progresivnej manazérskej techniky.

Komu je tréning urceny:

e Veducim pracovnikom
e  Tim lidrom
e Manazérom vsetkych drovni

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Delegovanie: Podstata, zakladné charakteristiky a miesto vo vybave zru¢nosti kom-
petenteného manazera

e Vyhody delegovania

e Nevyhody a prekazky v jeho uplatfiovani

e Preco sa manageri obavaju delegovat?”,

e Delegovanie ako planovany proces

e analyza prace (povinnosti, zodpovednosti ABC analyza)

e (o je mozné delegovat

e (o sanesmie delegovat

e ciele, ulohy, miera naroc¢nosti, etapovanie

e vyber vhodného kandidata, oboznadmenie s ponukou, argumentdcia, presviedcanie,
povzbudenie

e Proces realizacie delegovania: sposob komunikdcie s kandidatom, odovzdavanie in-
formacii, kontrola zvladania uloh, spatna vazba a podpora koucingovym sposobom




Prepustacie rozhovory

Ciel tréningu:
Aj prepustacie rozhovory su sucastou manazérskej prace. Ako ich zvladate vy? Ciefom
tréningu je upevnenie ucinnych komunikaénych zrucnosti k vedeniu Uspesnych
prepustacich rozhovorov. Prostrednictvom tréningu sa naucite pracovat s emdciami vo
vypatych situaciach, zvladat otvoreny konflikt a namietky. Naucite sa vyuzivat praktické
nastroje na zvladnutie prepustacich rozhovorov. Svoje zru¢nosti si vyskusate v mod-
elovych situaciach z praxe s naslednou podrobnou spatnou vazbou.

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

1. Komunikacia: zakladny pracovny nastroj manazéra

e Pravidld prezentovania informacii: ,,4 USI“ pomahaji a komplikuju

e Kontrolovat zrozumitelnost, presnost, davkovanie informacii

e U¢innad medziludska komunikacia: emdcie a neverbalna komunikacia pod kontrolou
e VyuZitelné pomaocky: asertivita, aktivne pocuvanie, nekonfrontacné formulacie

2. Manazerska technika: Ozndmenie negativneho rozhodnutia

a) Priprava:

e Zhromazdenie relevantnych faktov, usporiadanie do vykonatelného scénara

e  Zabezpecenie podmienok realizacie (miesto, ¢as, rozsah...)

e  Priprava: odborna zdatnost, znalost komunika¢nych schém a osobné profesionalne

nastavenie

e Workshop: vyvodenie optimalneho scénara a zabezpecenia podmienok uGcelného
vykonu

b) Realizacia

e Popis techniky a jej jednotlivych etap

e Modelové aplikacie na pripady z praxe

e Workshop: modelové rozhovory s pouzitim diskutovanych podpornych postupov

3. Komplikacie, nastrazné komunika¢né miny, ohrozenia

e  Predchadzanie konfliktom, korektna spatna vazba, vyjadrenie pochopenia, zvladanie
namietok

e vyjednavanie: argumentdcia, zvladanie namietok

e Slovnik zakdzanych slov eskalujucich napatie a hnev

e Nestastné stratégie a postoje, vyvolavajuce konflikt

e RieSenie otvoreného konfliktu

e Workshop:nastrazné komunikacné systémy a obrana proti nim

e Workshop:manazér a zvladanie emociondlnej zataze prepustacich rozhovorov 23




Obchodny rozhovor a vyjedndvanie pre nakupcov

Modulovy program pre nakupcov — 1. modul
Ciel tréningu:

Ziskate istotu pri vyjednavani s doddvatelmi a naudite sa dohodnut, ¢o najlepSie zmluvné
podmienky pre Vas ndkup. Spoznate techniky nakupného vyjednavania a vyberiete si tu, ktora
sa pre Vas hodi najlepsie. Oslovite si zru¢nosti ako pohotovo reagovat na triky a natlak od
dodavatelov. Naudite sa lepsie argumentovat a presadzovat Vase zaujmy pocas vyjednavania.

Komu je tréning urceny:

e Zacinajucim aj skusenym pracovnikom ndkupnych oddeleni

e Samostatnym nakupcom

e VSetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje vyjednévacie techniky v ndkupe
e Majitelom firiem

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Zaradenie nakupu a uloha nakupcu vo firme

e  Strategické rozdelenie dodavatelov

e Pozicia dodavatela a pozicia odberatela — super, obet alebo partner

e Ako sa stat dlhodobym partnerom pre dodévatela — ziskanie dovery a lojality klienta

e Sebapoznanie a vlastné zdroje — odhalenie svojich silnych a slabych stranok, odstranenie
trémy, obdv, neistoty, ziskanie istoty a suverenity

e Analyza potrieb a stanovenie cielov

e Typoldgia ,protihrdcov” — typoldgia osobnosti a jej uplatnenie pri vyjednavani.

e Ego — najhorsi nepriatel vyjedndvania

e Emdcie a racionalita v rozhodovani a vyjedndvani — udrzanie emécii pod kontrolou

e  Fazy obchodného rozhovoru a vyjednavania — priprava, 4 fazy vyjednavania, uzavretie do-
hody a nasledné kroky, slepé ulicky, pri¢iny nedohody, kedy a ako jednat o cene

e Najlepsia alternativa vyjedndvania verzus posledna alternativa vyjedndvania

e BATNA

e Umenie vyjednavania — Aktivne pocuvanie a kladenie otazok ako kltc¢ova zruénost vo vy-
jednavani, spravna argumentacia , ndmietky a ich zvladanie

e Najcastejsie chyby vo vyjedndvani, ako sa im vyvarovat

e Plan osobného zlepSenia a uplatnenie poznatkov




Intenzivny tréning pre pokrocilych nakupcov

Modulovy program pre nakupcov — 2. modul
Ciel tréningu:

Naucite sa vedome riadit vyjednavanie a zlepsite svoj vyjedndvaci $tyl. Ziskate kontrolu nad pro-
cesom vyjednavania a naucite sa odoldvat necistym trikom a technikdm zo strany dodavatela.
Naucite sa ako prekonat mrtvy bod v rokovani. Zlepsite Vase asertivne vystupovanie a osvojite
si techniky ovladat svoje emdcie a reakcie. Ziskate tipy ako vyuZit Ustupky o cene a pritom
dosiahnut svoj ciel.

Komu je tréning urceny:
e  Skusenym pracovnikom nakupnych oddeleni
e Samostatnym nakupcom
e Vetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje vyjednévacie techniky v ndkupe

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e  Zdakladné principy vyjedndvania v ndkupe

e Pokrocilé vyjednavacie taktiky

e Analyza dodavatela a volba vhodnej taktiky

e Manipuldcia vo vyjednavani

e Obrana voci taktikdm a manipulacii druhej strany

e Individudlne a skupinové vyjedndvanie, rozdelenie tloh v time

e Tazké situdacie vo vyjednavani

e Uviaznutie na mftvom bode

e  Zvladanie konfliktnych situdcii a predchadzanie konfliktov

e Vyjednavanie so zloZitymi typmi partnerov (nekompetentny, arogantny a pod.)

e Rokovanie o cene, analyza cenovych ponuk v SirSich suvislostiach

e Konkrétne postupy, techniky a triky pre zvladanie rokovania o cene

e Kedy a ako robit Ustupky pri rokovani o cene

e Win-win metdda a jej pouZitie pre dosiahnutie optimalnej ceny

e Emdcie a racionalita v rokovani

e Ako povedat ,nie”

e Kedy volit telefonicky, e- mailovy spésob vyjednavania, kedy je nutné vyjedndvanie osobné
e Specifikd telefonického a e-mailového vyjednavania

e RieSenie konfliktov po teleféne

e Plan osobného zlepsenia a uplatnenie poznatkov 25




Nakup a obchodné prdvo

Modulovy program pre nakupcov — 3. modul
Ciel tréningu:
Naudite sa aplikovat obchodné pravo, pravne predpisy SR, EU a medzinarodné pravo
do nakupnych aktivit. Osvojite si potrebné vedomosti a zru¢nosti na rieSenie situacii v
kazdodennej praxi na zaklade konkrétnych navodov a modulovych situdcii. Naucite sa
ako v obchodnych vztahoch vystupovat kvalifikovane a s istotou.

Komu je tréning urceny:
e  Zacinajucim aj skusenym pracovnikom nakupnych oddeleni
e Vetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje vyjednévacie techniky v ndkupe

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:
Obchodny zakonnik a aktudlna legislativa
Obchodné vztahy, ich vznik
e Zmluvy podla obchodného alebo obcianskeho zakonnika
e Ucastnici obchodného vztahu
Nalezitosti zmliav
e  Spracovanie ndvrhu a proces uzatvarania zmluv
e Nalezitosti zmluvy
e Preverenie kontaktnych oséb, ¢i st opravnené konat v mene dodavatelov
e Najcastejsie chyby obchodnych zmluv
e Obchodné podmienky, obchodné zvyklosti
e Doverné informacie, vznik a zanik zavazku
Zodpovednost vyplyvajuca z obchodného vztahu, zaniku, neplatnost zmldv
e Spo6soby splnenia
e Zmena zmluvnych podmienok
e Zanik nesplneného zavazku
e Dodato¢na nemoznost plnenia, vypovedanie zmluvy
e RieSenie neplnenia zmluvnych podmienok
e Nahrada skody, sankcie
e Zodpovednost za vady, za omeskanie,
e  Zaruka, zodpovednost za Skodu
e Vybrané zmluvné typy podla poZiadaviek klienta
e  Priklady z praxe — ako riesit krizové situacie
e Konkrétne priklady zmliv z obchodného préava
e Rozbor konkrétnych prikladov zmlav z praxe ucastnikov 26




INCOTERMS 2020 v praxi

Ciel tréningu:

Oboznamte sa s pouzivanim pravidiel Incoterms® 2020 v praxi. Osvojite si potreb-
né zrucnosti a vedomosti na orientaciu sa v problematike dodacich podmienok
Incoterms® 2020 v kazdodennej praxi. Prostrednictvom Skolenia INCOTERMS
2020 sa dozviete aké su povinnosti predavajuceho a kupujiceho, ako vplyva-
ju jednotlivé pravidld na povinnosti preddvajuceho ¢i kupujuceho pri colnom pre-
rokovani tovaru alebo aké su alternativy medzinarodnych pravidiel pre doda-
cie podmienky. Spozndate najcastejSie omyly suvisiace s dodacimi podmienkami.

Komu je tréning urceny:
e Pracovnikom nakupu
e  Colnym deklarantom
e Vsetkym, ktori sa podielaju na realizovani zahrani¢noobchodnych aktivit
e Pracovnikom logistiky
e Obchodnikom

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e  Zakladna charakteristika pravidiel Incoterms® 2020

e Vyklad jednotlivych dodacich doloziek podla pravidiel Incoterms® 2020

e Vplyv pouzitia jednotlivych dodacich dolozZiek na povinnosti preddvajuceho a kupu-
juceho pri colnom prerokovani tovaru

e NajcastejSie omyly suvisiace s dodacimi podmienkami

e  Podrobna Specifikacia jednotlivych dodacich podmienok v skupinach E.F,C,D

e Specifikd dodacich podmienok skupiny C

e  Rizikd namornej dopravy

e Dodacie lehoty pre zmluvné strany

e Prechod vlastnickych prav k tovaru

e Miesto prechodu ndkladov na dopravu a prechodu rizika

e Urcenie zodpovednosti za stratu, zni¢enie, poSkodenie, znehodnotenie tovaru pocas
prepravy

e Vplyv doloZiek na clo / Vplyv doloziek na DPH / Vplyv doloZiek na realizaciu obchodu
od jeho uzavretia cez dopravu az po dodanie tovaru

e Novinky z oblasti colného riadenie — BREXIT a zmeny v oslobodeni tovaru od cla

e Praktické priklady

e Diskusia, otazky a odpovede




Brexit a colné postupy po 1.1.2021

Ciel tréningu:

Oboznamite sa s pouzivanim $pecifickych colnych postupov po BREXITE uplatiovanych
od 1.1.2021 vo vztahu k ostatnym krajinam EU. Prostrednictvom odborného $kolenia
sa oboznamite so vsetkymi povinnostami v dodavatelskom — odberatelskom retazci,
dozviete sa aké su rizika spojené s Brexitom pri uplatfiovani colnych postupov, zistite
aké su casové lehoty na uskladnenie, volny obeh a osobitné colné rezimy, vyvoz a re-
export. Naucite sa ako spravne aplikovat pravidla pévodu po Brexite. Aplikacia priloh
Dohody medzi EU a Spojenym kralovstvom. Po ukonéeni tréningu mé kazdy Géastnik este
moznost individudlneho poradenstva s lektorom.

Komu je tréning urceny:

e colnym zdstupcom, logistickym operdtorom, vyrobcom, dovozcom, vyvozcom,
zasielatelom,

e firmdm podnikajucim v zahrani¢nom obchode, pracovnikov zodpovednych za styk s
colnymi zastupcami

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Spracovanie ndvrhu a proces uzatvarania zmlav

e Konkrétne priklady zmliv z obchodného préava

e Rozbor konkrétnych prikladov zmlav z praxe ucastnikov

e  BREXIT a zavedenie prechodného obdobia

e Rizikd spojené s BREXITOM v uplatriovani colnych postupov (platnost AEO, kumula-
cia pévodu a iné)

e Casové lehoty pre docasné uskladnenie, volny obeh, osobitné colné rezimy, vyvoz
a reexport

e PokraCovanie obehu tovaru umiestneného na trhu

o Statdt tovaru v Unii, zmeny a preukazovanie

e  Predbezné colné vyhldsenie o vstupe a vyhldsenie pred odchodom

e Ukoncenie docasného uskladnenia alebo colnych rezimov

e Pristup k relevantnym sietam, informa¢nym systémom a databazam

e Aplikacia priloh Dohody medzi EU a Spojenym kralovstvom

e Diskusia, otazky a odpovede




Komunikacia ako zaklad uspechu v profesii — I. modul

Ciel tréningu:

Ziskajte vedomosti o zakonitostiach interpersonalnej komunikacie, zistite ako rozvinut
svoje osobnostné predpoklady v komunikacii, nauciite sa modifikovat svoje spravanie
prostrednictvom odhadu partnera v komunikacii a analyzou jeho typu (extrovert — in-
trovert).

Komu je tréning urceny:

e Manazérom na vietkych Urovniach riadenia, ktori maju zaujem zvysit svoju efek-
tivitu

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

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

e  Profesionalna komunikacia ako predpoklad primeraného sebavedomia

e Sebapoznanie a poznanie inych prostrednictvom pozorovania spravania

e  Zakonitosti verbalnej a neverbalnej komunikacie, komunikacny model

e Neverbdlna komunikacia — ako Citat neverbdlne prejavy ostatnych

e (Osobna, pisomn3, telefonicka komunikacia — zasady stru¢ného, jasného vyjadrova-
nia 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 ludi

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

e Modelovanie situdcii a precvicenie problémovych situacii v komunikacii




Komunikacia ako zaklad uspechu v profesii — Il. modul

Ciel tréningu:

Osvojite si vedomosti o vedeni efektivneho rozhovoru, ziskate navod ako rozvinut svoje
osobnostné predpoklady v komunikacii s problémovymi typmi internych a externych
zékaznikov, naucite sa prijimat a podavat efektivnu spatnu vazbu.

Komu je tréning urceny:

e Manazérom na vietkych Urovniach riadenia, ktori maju zaujem zvysit svoju efek-
tivitu

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

o Styly socidlneho spravania, stranky socialneho styku

e Emocionalna inteligencia — empatia — pochopenie zakaznika, zvladanie vlastnych
emocii

e Chyby komunikacie

o 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 zédkaznika podla transakcii, vyhybanie sa
skrizenym transakciam, profesiondalna rola dospelého v préci

e Osobnd komunikdcia — nadviazanie kontaktu so zdkaznikom, déleZitost zaveru

rozhovoru

e Najcastejsie chyby pri osobnej komunikacii, chyby vnimania — prvy dojem, projek-
cia...

e  Zvladanie komunikacie s problémovymi typmi, komunikaéné zruc¢nosti pri rieseni
konfliktu

e Podavanie a prijimanie spatnej vazby




Profesiondlna telefonicka a e-mailova komunikacia

Ciel tréningu:

Zdokonalite sa v profesiondlnej komunikdcii so zakaznikmi, ako aj spolupracovnikmi.
Spoznate aké metddy a techniky vyuzivat, aby bola telefonicka a e-mailové komunikacia
s klientom aktivna, empaticka a Ustretova. Naucite sa vyuzivat e-mailovu a telefonickd
komunikaciu na dosahovanie svojich cielov. Precvicite si zakladné typy telefonickej a e-
mailovej komunikacie v ramci tréningu modelovych situdcii.

Komu je tréning urceny:

Vsetkym, ktori prichddzaju do styku so zadkaznikmi prostrednictvom telefonickej a
e-mailovej komunikacie
Pracovnikom zékaznickeho servisu a call centier

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

Zakladné principy profesionalnej telefonickej komunikacie

Fazy telefonickej komunikdacie — Gvod — oslovenie, jadro, zaver

Aktivne vs. pasivne poc€uvanie

Ako vyuZivat zdsady etikety a profesionality v styku so zdkaznikom pri telefonickej
komunikaci

Vytvorenie profesiondlneho dojmu v telefonickom styku

Dolezitost hlasu v telefonickej komunikacii

Empatia a jej vyznam pocas telefonickej komunikacie

Vyznam spatnej vazby v komunikacii

Kto sa spravne pyta, dostane spravnu odpoved (zdkladné typy otazok)
Techniky vysvetlovania — ako zamedzit komunikaénym nedorozumeniam
RieSenie kritickych situacii pocas telefonovania — problémovi zdkaznici

Profesionalna emailova komunikacia

Struktira e-mailu, Zakladné principy pisania e-mailov

Specifikd emailovej komunikacie, Najéastejsie chyby emailovej komunikacie
Netiquette, Vedenie e-mailovej konverzacie

RieSenie kritickych situacii prostrednictvom e-mailu

Empatia a jej vyznam pocas e-mailovej komunikacie

Bezpeénost telefonickej a e-mailovej komunikacie, rizika a ich eliminacia 3l




Efektivna komunikdcia pre zdakaznicky servis

Ciel tréningu:

Naucite sa lepsie porozumiet Vasim zédkaznikom, ziskate tipy ako si vhodne vybrat $tyl komu-
nikacie voéi réznym typom Vasich klientov. Nadobudnete zruénosti ako spravne odhadnut
klientov podla ich potrieb a spravania sa. Zdokonalite sa v profesiondlnej komunikacii so
zédkaznikmi. Spoznate aké metddy a techniky vyuZivat, aby bola telefonicka komunikacia s
klientom aktivna, empaticka a Ustretova. Naucite sa vyuzivat telefonickd komunikaciu na do-
sahovanie svojich cielov. Precvicite si zakladné typy telefonickej komunikacie v ramci tréningu
modelovych situdcii.

Komu je tréning urceny:
e Vsetkym, ktori prichadzaju do styku so zdkaznikmi prostrednictvom
telefonickej a e-mailovej komunikacie
e Pracovnikom zékaznickeho servisu a call centier

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

Profesionalne vystupovanie, pozitivna reprezentdcia seba a firmy

Prvky, ktoré zakaznika ovplyviiuju pocas rozhovoru

Sposoby efektivneho riadenia rozhovoru

Efektivna komunikacia, aktivne pocuvanie, spatna vazba a fazy telefonickej komunikacie

¢ Uvod - oslovenie, jadro, zaver

e Aktivne vs. pasivne pocuvanie

e Ako vyuzivat zasady etikety a profesionality v styku so zdkaznikom pri telefonickej komu-
nikacii

e Vytvorenie profesiondlneho dojmu v telefonickom styku a déleZitost hlasu v telefonickej
komunikacii

e Empatia a jej vyznam pocas telefonickej komunikacie

e Vyznam spatnej vazby v komunikacii

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

e Techniky vysvetlovania — ako zamedzit komunikaénym nedorozumeniam

e RieSenie kritickych situacii pocas telefonovania — problémovi zdkaznici

Typy ndrocnych zakaznikov z praxe a ako na nich

Ako zvladat viité negativne zasady postoja zakaznika

Pruzné zvladanie klasickych namietok

Modelové situacie s poskytnutim spatnej vazby 32




Komunikacia s médiami

Ciel tréningu:

Kym dobre zvladnutou komunikaciou budujete Uspe$nu znacku, jediné nevhodne formulované
vyjadrenie v medidlnom priestore moze viac rokov budovany osobny ¢i firemny profil znicit.
Nech uZ ste v pozicii verejne znamej osoby, manazéra, majitela firmy ¢ hovorcu, naudit sa
spravne komunikovat a vystupovat v médiach by malo byt vaSou zakladnou zru¢nostou pri
budovani déveryhodnosti a presvedcivosti. Zladte svoj verbalny prejav s re¢ou tela, naucte sa
pri vystupovani pdsobit prirodzene a budte pokojni a asertivni pocas krizovych situacii. Komu-
nikujte ako profesiondl a maximalizujte prezentaciu svojej osoby ¢i firmy formou efektivnej
komunikacie s médiami.

Komu je tréning urceny:

e Manazérov a riadiacich pracovnikov
e Hovorcov a PR manazérov
e Specialistov internej a externej komunikacie

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Osobnostng, interna a externa komunikacia a jej nastroje

e Informacné Sumy a ich minimalizacia

e Zvlddanie stresu a konfliktu

e Verbalna a neverbdlna komunikdcia

e Komunikacia pred kamerou a mikrofénom

e  Prejay, ktory je prirodzeny a presvedcivy, vplyv trémy na prejav

e Nastavenie vztahov s médiami — ¢o ich zaujima, Specifika tlaovych agentur, TV, rozhlasu,
printovych a online médii

e Pravidld pri komunikacii s médiami

e Aktivna a pasivna medidlna komunikacia

e Krizovd komunikacia — ako rozoznat krizovu situdciu, zasady krizovej komunikacie, manual
krizovej komunikacie

e Priprava tlatovych sprav, vyhlaseni, pozvanok pre média, press kitu

e Organizovanie brifingu a tlacovej konferencie

e Komunikdcia pred kamerou s analyzou

e Databdza medialnych kontaktov a analyza médii

e Pravidelny monitoring médii 33




Riadenie ludskych zdrojov

Ciel tréningu:

Ziskajte znalosti a zru€nosti potrebné na to, aby ste zvladli cely proces strategického ria-
denia ludskych zdrojov — od vyberu vhodného modelu po implementdciu stratégie RLZ.
Osvojite si informacie o najnovsich trendoch v persondlnom manazmente a praktické rady,
ako ich uplatnit vo svojej praci. Naucite sa, ako efektivne postupovat pri rieseni konkrét-
nych problémov z personalistickej praxe.

Komu je tréning urceny:

e Veducim pracovnikov

e Tim lidrom

e Manazérom vsetkych urovni
e Specialistom z oblasti Rl'Z

e Persondlnym manazérom

Obsah 2 diiového intenzivneho 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 vzadjomné vazby
e Systémové nastroje riadenia [udskych zdrojov

e Zdroje pracovnych sil, ich vyhladavanie a ziskavanie

e Persondlny marketing, komunikécia a informovanost

e Implementadcia stratégie riadenia ludskych zdrojov

e Zamestnanecké vztahy a socialna politika

e  Prakticky ndcvik prebratych tém




Vyber zamestnancov

Ciel tréningu:
Ziskajte spravnych ludi na spravne miesta. Zdokonalte sa v technikdch vyberu vhodnych
zamestnancov, ktori su zakladnym faktorom uspechu firmy. Osvojite si zru¢nosti z oblasti ko-
munikacie a znalosti z vedenia interview a dosiahnete vy3$iu Uspesnost pri vyberovych pohovo-
roch. Spoznéte zasady zvladania ,tazkych situdcii a namietok pri vedeni, priprave ¢i realizovani
pohovorov. V naSom kurze sa sustredime na vsetky Styry zakladné fazy vyberu novych zamest-
nancov: planovanie, recruitment, selekciu aj dohodu.

Komu je tréning urceny:

Personalistom
Specialistom zodpovednym za vyber zamestnancov

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

1.Planovanie

Analyza pracovnej pozicie, definovanie pozadovanych kompetencii
Mozné formy kontraktu a pocet hladanych ludi

2. Recruitment

Tvorba popisu pracovnej pozicie (,job description”)
Personaly marketing — ako ziskat ¢o najviac vhodnych uchadzacov
Ako spolupracovat a riadit vztah s persondlnymi agenturami, klt¢ové body dohody

3. Selekcia

Vyber vhodnych (najma validnych a dostupnych) metdd vyberu

Trendy v oblasti vyberovych metod

Ako ¢itat CV, na Co si davat pozor, Struktirované a nestrukturované interview
Priprava, realizécia a vyhodnotenie pohovoru

Vyznam testov, dotaznikov a ich moznosti a limity

Pocitacové adeptivne testovanie, vzorky prace

Co je assessment centrum a kedy ho vyuzit

Ako ziskavat referencie, etika pri vybere

Realistické predstavenie pozicie (,realistic job preview“) a jeho vyznam

4. Dohoda

Ako komunikovat pracovnu ponuku

Aké podmienky ponuknut a aké mate moznosti vo vyjednavani

Ako ziskat ludi: flexibilita prace, teleworking a starostlivost o rodinu

Su benefity délezité? ¢o mdzem robit, ked kandidat odmietne ponuku 35




Odborna priprava lektorov

Ciel tréningu:

Zdokonalite sa v lektorskych a konzultanych Cinnostiach. Posilnite si sebaddveru pri vy-
stupovani v pozicii lektora, resp. konzultanta. Naucite sa pripravit vlastné lektorské vy-
stupenie na pozadovanej profesionélnej Urovni a budete vediet zvolit k predna$anému ob-
sahu spravne vyucovacie metddy a didaktické techniky. Ziskate tipy ako vypracovat u¢ebné
pomdcky a efektivne vyuzit didaktickd techniku.

Komu je tréning urceny:

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

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Vzdeldvanie a Uloha lektora

e Metddy vzdeldvania

e Druhy a formy vzdeldvania

e  Priprava vzdeldvacieho programu

e  Realizacia vzdeldvania

e Moderacné techniky a vedenie rozhovoru

e  Formulacia otdzok a uloh

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

e Aktivny tréning




Zdkonnik prdce pre personalistov

Ciel tréningu:
Komplexny zakonnik prace v praxi. Naudite sa aplikovat pracovné pravo, pravne predpisy SR, EU
a medzindrodné pravo do persondlnych aktivit. Osvojite si potrebné vedomosti a zru¢nosti na
rieSenie situdcii v kazdodennej praxi. Naucite sa, ako pracovnopravnych vztahoch vystupovat
kvalifikovane a sistotou. Na Skoleni ziskate okrem Studijnych materidlov, zbierku zdkonnika prace
a tieZz mnozstvo uZito¢nych vzorov dokumentov, ktoré personalista vyuziva v kazdodennej praxi.
Komu je kurz urceny:
e Personalnym manazérom, veducim pracovnikov, Specialistom z oblasti RLZ
Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:
Kratky uvod do pracovného prava
e  Zdakladné zasady Zakonnika prace
. €ast Zakonnika prace
e Pojmy zamestnanec, zamestndvatel, odstipenie od zmluvy, dohoda o zrazkach zo mzdy,
lehoty, doby, dorucovanie
1. €ast Zakonnika prace
e Pracovny pomer, pracovna zmluva, skiSobna doba, prava a povinnosti zamestnancov, pra-
covny pomer na dobu urcitud, neurcitu, pracovna cesta, ukonéenie pracovného pomeru
1. €ast Zakonnika prace
e Vypoved, vypovedné doby okamzité skoncenie pracovného pomeru, porusenie pracovnej
discipliny — zavazné, menej zavazné, uplatnenie naroku z neplatného skoncenia pracov-
ného pomeru — sudne, mimo stdne, pracovny posudok, pracovny poriadok
1. Cast Zakonnika prace
e Pracovny ¢as, rovnomerné a nerovnomerné rozvrhnutie pracovného c¢asu, pruzny pracov-
ny cas, zaCiatok a koniec pracovného ¢asu
1. Cast Zakonnika prace
e Dovolenka, plan dovoleniek, zmenovost, nad¢asy
IV. Cast Zakonnika prace
e Mazda, dohoda o zrazkach zo mzdy, zakonné zrazky, zrazky na zaklade dohody, mzda za
pracu nadcas, pracu vo sviatok
V.- VII. €ast Zakonnika prace
e Prekazky v praci na strane zamestnanca — PN, oSetrenie ¢lena rodiny, ucast na svadbe,
pohrebe, BOZP z pohladu Zakonnika prace
VIil. €ast Zakonnika prace
e Nahrada Skody, druhy skody, dohoda o hmotnej zodpovednosti, druhy vSeobecnej a oso-
bitnej zodpovednosti za Skodu zamestnanca a zamestndvatela
IX. Cast Zakonnika prace 37
e Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru




Generdcia XYZ v pracovnom prostredi

Ciel tréningu:

Spoznate rozdiely medzi jednotlivymi generdciami XYZ, dozviete sa, aké postoje maju
jednotlivé generacie k praci, o ocakavaju od zamestndavatela a ¢oho sa naopak obdvaju.
Naucite sa, ako vyuzit zvyky, nazory a Zivotny Styl jednotlivych generacii v oblasti riade-
nia ludského kapitélu. Ziskate tipy ako sa vyhnut chybam pri skimani medzigeneracnych
rozdielov.

Komu je kurz urcéeny:

e Veducim pracovnikov

e Tim lidrom

e Manazérom vsetkych urovni
e Specialistom z oblasti Rl'Z

e Personalnym manazérom

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:
Co st generécie X, Y, Z
e Coich formovalo a ako sa prejavuju
e ako sa navzdjom vnimaju
e ¢o ukazuju empirické vyskumy
e kde konci poznanie a zacinaju Spekulacie a predsudky
Pracovné ocakdvania a motivdcia jednotlivych generacii
e v com surovnaké a v éom su odlisné
e (o prinesie nastup generdcie Z

e je potrebnd zmena leadershipu a v ¢om?

Ako viest multigen timy

e Specifikd vedenia
e komunikacia a spolupraca




Kolektivne vyjednavanie

Ciel tréningu:

Ziskate potrebné informdcie o procese kolektivneho vyjednavania, o uzatvarani a
rozSirovani kolektivnych zmliv podla najnovsich zmien v zakone. Osvojite si potrebné ve-
domosti na rieSenie kolektivnych sporov, kolektivnych zmldv a zmien schvélenych v Zakon-
niku prace, ktoré maju vplyv na obsah kolektivnych zmliv. Oboznamite sa s povinnostami
zamestnavatela voci odborovej organizacii. V pripade zaujmu zrealizujeme Skolenie aj
pre uzavreté skupiny priamo vo Vasej spolocnosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE
WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e Personalnym manazérom

e Vsetkym, ktori sa zGcastnuju kolektivneho vyjedndvania
e  Zastupcom zamestnancov

e Zamestnavatelom s kolektivnymi zmluvami

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Vyklad zdkona ¢. 2/1991 Zb. o kolektivnom vyjednavani v platnom zneni a pripravo-
vana novela.

e  Platnost a ucinnost kolektivnych zmludv, druhy kolektivnych zmlav.

e Postup pri uzavierani kolektivnych zmlav, kolektivne spory.

e Prechod préav a povinnosti z pracovnopravnych vztahov a kolektivne zmluvy.

e Co moéZeme upravit v kolektivnej zmluve.

e Zmeny Zakonnika prace a ich vplyv na obsah kolektivnych zmlav.

e Povinnosti zamestndvatela voci odborovej organizacii

e Pdsobnost odborovej organizacie v pracovhom pomere — spolurozhodovanie, prer-
okovanie, informaéna povinnost zamestnavatela, kontrolna ¢innost




Behavioralne interview

Ciel tréningu:

Behaviordlne interview patri medzi spolahlivé metddy vyberu zamestnancov a v SirSom
kontexte predstavuje techniku, ktora je blizka manazérskemu sp6sobu myslenia. Klt¢ovym
aspektom je tu predovsetkym , pozorovatelné spravanie”, ktoré nam dokéze odhalit cenné
informacie o druhej osobe.

Komu je kurz urceny:

e Manazérom na vSetkych stupnoch riadenia
e  Personalistom
e Specialistom zodpovednym za vyber zamestnancov

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Co je behaviorélny rozhovor

e Vyhody behaviordlneho rozhovoru

e Podmienky spolahlivosti a platnosti

e  Priprava rozhovoru

e  Formulovanie kompetencii v behaviordlnom jazyku
e Skélovanie kompetencii v behavioralnom jazyku

e Tvorba otdzok

o Struktura rozhovoru — STAR technika

e  PrecviCenie vedenia rozhovoru




Ako budovat firemnu kulturu

Ciel tréningu:

Cielom kurzu je poukdzat na to, ako ovplyvriuje firemna kultdra konanie svojich zamest-
nancov, timov a chod celej firmy. Firemna kultura vytvara jedinecnu identitu firmy, ktora je
dolezita nielen pre rozhodovanie sa zakaznikov, ale aj ako benefit pre kandidatov na pra-
covnom trhu. Prostrednictvom tréningu pochopite vyznam firemnej kultury v Zivote firmy.
Budovanim Uspesnej firemnej kultdry zlepsite pracovné prostredie, klimu a vztahy na pra-
covisku. Ako budovat firemnu kultdru strategicky a nenechat ju rozvijat sa Zivelne? aj to sa
dozviete na nasom tréningu. V pripade zadujmu zrealizujeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny
priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je
mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je kurz urceny:

e Veducim pracovnikov

e Tim lidrom

e Manazérom vsetkych Urovni
e Specialistom z oblasti RLZ

e Personalnym manazérom

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e aké si mnozné vzorce firemnej kultury

e  aké vlastnosti potrebuje Uspesna podnikova kultura

e ako analyzovat a vyhodnocovat stav firemnej kultdry

e ako najst tie spravne hodnoty pre svojich zamestnancov a kandidatov (EVP -Em-
ployee Value proposition)

e ako vytvarat prijemnu klimu na pracovisku

e ako podporovat timovu pracu, worklife balance, motivéciu a rozvoj svojich zamest-
nancov

e ako je dblezita firemnd kultura pri budovani Employer brandingu

e ako riadit zmenu firemnej kultdry a ako ju komunikovat

e ako dosiahnut, aby zamestnanec povedal: ,,Milujem svoju pracu”




Hodnotiace rozhovory a systém hodnotenia zamestnancov

Ciel tréningu:

Pochopite systém hodnotenia ako sucast kompetencii manazéra, nadobudnete praktické
zruénosti v pouzivani metodiky hodnotenia. Osvojite si socidlne zrucnosti potrebné pri
vedeni hodnotiaceho rozhovoru, najdete si vlastny, individudlny pristup k vedeniu a mo-
tivovaniu ludi. Pripravite veducich pracovnikov, ktori si v pozicii hodnotitela, na vykonanie
hodnotenia svojich spolupracovnikov v zmysle platnych predpisov firmy a zefektivnite si tak
manazérsku zruénost. Naudite sa, vyuzit hodnotiaci pohovor ako persondlny nastroj na mo-
tivaciu pracovnikov. V pripade zdujmu zrealizujeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo
vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné
zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je kurz urceny:

e Veducim pracovnikom

e Tim lidrom

e Manazérom vsetkych Urovni
e Specialistom z oblasti RLZ

e Personalnym manazérom

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Aky prinos ma hodnotenie zamestnancov pre firmu a manazéra

e Kedy budi zamestnanci vidiet vyznam hodnotenia a hodnotiacich rozhovorov vo
firme

e Ako pripravit zamestnancov na hodnotiaci pohovor

e Hodnotiaci rozhovor ma svoju Struktdru ...ako to robit?

e Ako sa ja ako manazér pripravim na hodnotiaci rozhovor

e Co ak zamestnanec ma nizsie hodnotenie...ako mu to odkomunikujem?

e Viem dat zamestnancom negativnu spatnu vazbu? Ako budem reagovat na
nespokojnost, pripadne Utoky zamestnanca

e Viem viest pracovnika k sebahodnoteniu? (ak sa sdm hodnoti, mam jednoduchsiu
pracu)

o Co s kritériami? Ako ich priblizim sebe aj pracovnikovi? ...8kalovanie

e (Ciele — délezity nastroj hodnotenia a rozvoja zamestnancov

e  Co ak pracovnik nesuhlasi...

*  Praktické skusenosti a rady pri vedeni hodnotiacich rozhovorov a2




Adaptacny proces zamestnanca

Ciel tréningu:

Najst toho spravneho zamestnanca si dnes vyzaduje mnozstvo ¢asu a energie. Ale ako si
ho aj udrzat? Prostrednictvom tréningu ziskate informdacie a zru€nosti pre zavadzanie sys-
tematického a riadeného procesu adaptacie novych zamestnancov v organizacii, ktorého
ciefom je zintenzivnenie zvladnutia svojej prace, adaptacie na tim, firemnu kultdru ale
predovsetkym pre podporu spokojnosti novych zamestnancov a ich naslednej tendencie
zostat vo firme natrvalo.

Komu je kurz urceny:
e personalistom
e manazérom

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

1. Onboarding:

* pojem, podstata, zakladné charakteristiky

e uzito¢nost a vyhody riadeného procesu ndstupu novych zamestnancov

e chyby, brzdy, zlyhania a ich désledky(workshop)

e formy onboardingu a modifikacie : hromadny néstup/ individualny nastup/ opera-
tori/ manageri/ Specialisti/ menej naro¢né zapracovanie/ naro¢na a dlhodobejsia
adaptacia

2. Fazy onboardingu

e 7z hladiska ¢asovej postupnosti: pred nastupom — 1.den — 1.tyzden -1.mesiac — 3.-6.
mesiac — 1.rok

e hlavné ciele a Cinnosti v jednotlivych fazach

3. Realizatori onboardingu:

e personalne oddelenie a HR $pecialisti

*  manazéri (3éf, priamy nadriadeny)

® nova progresivna instancia: ,kamarat” predvybraty kolega, ktory zabezpecuje orien-
taciu a neformalne informdcie, zoznamenia

e mentor: zabezpecuje osvojenie prace a firemnej kultdry

4. Suvisiace socialno-komunikacné zru¢nosti

e kompetencny model a tvorba zoznamu zruc¢nosti pre danu poziciu

o efektivne odovzdavanie informacii

e aktivna tvorba timovych vztahov a sidrznosti

e spatna vazba (korektivna a motivacnad)

e hodnotiaci rozhovor 43




Komunikacia a zvladanie narocnych situdcii

Modulovy program pre majstrov
Ciel tréningu:

Ziskajte znalosti ako sa vyhnut naj¢astejsim chybdm v komunikacii manazéra. Uvedomite si
pravidla efektivnej komunikacie manazéra, odhalite zdroje nedorozumeni a naucite sa ich
eliminovat. Osvojite si postupy pre efektivne zadavanie Uloh, zdokonalite sa v dodrziavani
zasad pri poskytovani spatnej vazby, konstruktivnej kritiky a negativnej spatnej vazby.
Ziskate navody ako efektivne zvladnut prirodzeny odpor voci zmenam a vyuZijete spravny
Styl komunikacie v narocnych pracovnych situaciach.

Komu je kurz urceny:
e  Liniovym manaZérom
e Tim lidrom a veducim prevadzok
e Vedulcim zamestnancom vyrobnych spolo¢nosti
e VSetkym, ktori chcu zvysit vykonnost svojho timu

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

Komunikacia ako nastroj vedenia ludi

o NajcastejSie omyly v komunikdcii liniovych manazérov
° Pravidla a bariéry efektivnej komunikacie

° Zdroje nedorozumeni a komunikacné ,brzdy”

o Argumentdcia, poCuvanie, otazky

o Zadavanie uloh a instruovanie

Spatna vazba a kontrola

o Zasady poskytovania spatnej vazby

° RozliSovanie ,hodnotenia ludi a problému”

o Kontrola bez stresu

Narocné situdacie v praci liniového manazéra

o Oznamenie neatraktivneho rozhodnutia

o Zvladanie odporu k zmene

. Nutnost dat negativnu spatnu vazbu alebo kritiku

o Nutnost povedat “nie”

o Styly komunikacie v naro¢nych situaciach liniového manazéra

o Riesenie situdcii z praxe 44




Vedenie pracovnikov a riadenie vykonu

Modulovy program pre majstrov
Ciel tréningu:
Identifikujte ulohy a kompetencie liniového manazéra. Zistite, aké sU mozZnosti
ovplyvriovania vykonu, zvysite vykonnost svojich pracovnikov na zdklade vyuZivania
vhodnych motivatorov a eliminovania demotivatorov. Uvedomite si potrebu motivacie
a vyznam ocakavani pracovnikov. Osvojite si konkrétne ndastroje na zvySenie motivacie
a stimulacie pracovnikov. Spoznate jednotlivé Styly a flexibilitu vedenia pracovnikov.
Precvicite si rieSenie situdcii z praxe v ramci modelovych hier.

Komu je tréning urceny:

o Liniovym manazérom

o Tim lidrom

o Veducim prevadzok

o Veducim zamestnancom vyrobnych spolocnosti
. VSetkym, ktori chcu zvysit vykonnost svojho timu

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:
Podmienky dosahovania vykonu

o Osobnost a kompetencie liniového manazéra

o Riadenie vykonu

o MozZnosti ovplyviiovania vykonu

o Ulohy liniového manazéra

o Identifikdcia realnej situacie

Motivacia pracovnikov

o Faktory motivacie a demotivacie

o ,Psychologickd dohoda“ — novy pojem vo vedeni ludi
o Vyznam ocakdvani pracovnikov

o Otdzky spravodlivosti a pracovna motivacia

o Konkrétne nastroje motivacie liniového manazéra

o Motivacia v kazdodennej realite

Vedenie pracovnikov

o Uroveri rozvoja pracovnikov a ich vedenie

o Flexibilita Stylov vedenia

o Styly rozhodovania a miera angaZovania pracovnikov
o Dilemy liniového manazéra

o RieSenie situacii z praxe a5




Osobnostny rozvoj

Modulovy program pre majstrov
Ciel tréningu:

Liniovy manaZment predstavuje Specifickl Uroven riadenia v organizacii. Je zodpoved-
ny za vykonnost priamo vo vyrobe alebo v zakladnych ¢innostiach s taZziskom na ope-
rativnom riadeni. Potrebuje praktické zru¢nosti uplatnitelné v kazdodennej praci s fludmi.
Cielom 3. modulu je lepsie sebapoznanie, reflexia svojich silnych a slabych stranok, vy-
tvorenie si predstavy o rozvojovych potrebach a vytvorenie osobného akéného planu
rozvoja. Vychodiskom je uvedomenie si oc¢akavani od pracovnej pozicie a potrebnych
kompetencii.

Komu je tréning urceny:

e  Liniovym manaZérom

e Tim lidrom

e Veducim prevadzok

e Vedulcim zamestnancom vyrobnych spolo¢nosti

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Profil manazéra — v ¢om spociva jeho profesionalita

e Kompetencie potrebné pre riadenie na liniovej Urovni

e Vykon a podmienky jeho dosahovania

e JOHARI okno — vyznam sebapoznania a sebahodnotenia

e  Zdroje sebapoznania — systémové ndstroje persondlneho riadenia
e Vyznam spatnej vazby a zdsady jej davania a prijimania

e |dentifikacia osobnostného Stylu a oblasti jeho rozvoja

e MBTl acoz neho vyplyva

e Osobné kariérne kotvy — ¢o ndas v praci bavi

e Osobné motivacné kotvy — €o nas v praci motivuje

e  Pristup k inym a komunikacné styly

e Preferovany Styl vedenia fudi

e  Prezentacné zruénosti

e  Prevencia vyhorenia

e Identifikacia rozvojovych cielov a tvorba akéného planu rozvoja




Efektivne vedenie timu a riadenie porad

Modulovy program pre majstrov
Ciel tréningu:

Liniovy manazment predstavuje Specifickll Uroven riadenia v organizacii. Je zodpovedny
za vykonnost priamo vo vyrobe alebo v zakladnych ¢innostiach s taziskom na operativnom
riadeni. Potrebuje praktické zru€nosti uplatnitelné v kazdodennej praci s ludmi.

Cielom 4. modulu je uvedomenie si principov fungovania timu a spoluprace, poznanie ti-
movej dynamiky (komunikdcia, spolupraca, pravidlg, roly) a zdkonitosti formovania vztahov
v time, jeho efektivne budovanie a osvojenie si nastrojov jeho riadenia.

Komu je tréning 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 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Aky je rozdiel medzi pracovnou skupinou a timom
e Timové vs individudlne

e Podmienky synergického efektu

e  Zlozenie timu — timové roly a ich vyznam

e Komunikdcia v time

e Kolko je treba sudrznosti

e  Predpoklady a zdsady dobrej spoluprace

e RieSenie problémov v time a rozhodovanie

e Podpora kreativity, dovery a otvorenosti

e Konflikty v time a €o s nimi

e Trioblasti vedenia timu a ich vzdjomna previazanost
e Vedenie porad

e Prezentacia informacii, uloh a vysledkov

e  Brainstorming a jeho pravidla

e Riadenie diskusie




Predajné zrucnosti

Ciel tréningu:
Prostrednictvom tréningu spoznate vsetky Ulohy predajcu v styku so zakaznikom, osvo-
jite si predajné zrucnosti nevyhnutné na zvladanie beznych ako aj problémovych preda-
jnych situacii, zvysite predaj pomocou pochopenia podstaty a Specifik maloobchod-
ného predaja. Posilnenim empatie a individudlneho pristupu voci zdkaznikom si ziskate
mnozstvo vernych klientov. Komunikacia so zakaznikom sa pre Vas stane konickom.

Komu je tréning urceny:
e pre predajcov prvého kontaktu
e pre predajcov v kamennych predajniach

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Co vytvara pozitivny dojem o predajni

e Co ovplyvriuje zakaznika pri kiipe

e Ako funguje cena pri rozhodovani

e Standardy prvého kontaktu so zakaznikom

e Neverbdlna komunikacia predajcu — déleZitd sucast prvého dojmu

e Neverbdlna komunikacia zakaznika — ¢o to znamen4, a ako sa k zakaznikovi spravat
e Mapovanie potrieb zdkaznika — ako a kolko sa spravne pytat, ako predaj po predaji
e Argumentacia — nastroj presviedcania (zakaznik nakupuje UZitok)

e  Ako reagovat na ndmietky a odmietanie zakaznika

e Vlybavovanie staznosti a reklamacie zdkaznikov

e  Prekonanie negativnych predajnych navykov

e Co vytvara vernych zakaznikov

e Roll play s lektorom videonahravka a spatnd vazba




Profil uspesného obchodnika

Ciel tréningu:

Zoznamite sa s vlastnostami a zruénostami Uspesného obchodnika. Spoznate mozZnosti
svojho osobnostného rastu v pozicii obchodnika. Spoznate obchodny cyklus, prinos jed-
notlivych krokov pre celovy Uspech obchodu. Naudite sa aktivne vyhladavat potencialnych
zékaznikov, ziskate zru¢nosti ako zaujat v telefonickom rozhovore a dohodndut stretnutie.
Osvojite si vsetky potrebné kroky ako aktivne oslovovat potencidlnych klientov. Ziskate
komplexny pohlad na klucové aspekty Uspechu v obchode. V pripade zaujmu zrealizujeme
Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo vo Vasej spoloc¢nosti alebo prostrednictvom ON-
LINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning 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 2 diiového intenzivneho tréningu:
e Profil Uspesného obchodnika
e Aky som? €o su moje silné stranky a ¢o oblasti rozvoja
e Co ovplyvriuje zakaznika pri kiipe, preco zakaznik nekupi
e Telefonicky kontakt so zakaznikom s cielom dohodnuft stretnutie
e Ako zaujat v telefonickom rozhovore
e Navrh terminu na stretnutie
e Reakcie na namietky zakaznika v telefonickom rozhovore
Aktivne oslovenie potencionalnych zakaznikov
e Standardy telefonovania so zakaznikom
e Ako reagovat na telefonat klienta
e Obchodny rozhovor, akvizi¢né stretnutie
e Co je studeny kontakt a ako s nim pracovat
e  Fazy obchodného rozhovoru
e Ako urobit dobry dojem s Gvode
e Ako zistit ¢o zakaznik potrebuje
e Ako sa spravne pytat
e Ako urobit pozitivny na neverbalnej drovni
e Ako Citat neverbalne prejavy 49




Obchodny rozhovor

Ciel tréningu:

Zdokonalite sa komunikacii pri rokovaniach s obchodnymi partnermi, ziskate zrucnosti
ucinného vedenia obchodného rozhovoru. Oboznamite sa s jednotlivymi typmi namietok a
naucite sa s nimi pracovat. Pripravite si Swot analyzu Vasej firmy, produktu a konkurencie.
Naucite sa pracovat s argumentaciou pre jednotlivé typy zakaznikov. Ziskate zruénosti ako
zvladat konfliktnych klientov a ako si udrzat stalych zakaznikov. V pripade zaujmu zrealizu-
jeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo vo Vasej spoloc¢nosti alebo prostrednictvom
ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning 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 2 diového intenzivneho tréningu:

e  Fazy obchodného rozhovoru

e Co st to namietky

¢ Co znamenaju ndamietky v obchodnom rozhovore
e Aké mame typy namietok

e Ako na namietky reagovat

e Swot analyza firmy, produktu a konkurencie

e Vytvorenie katalégu namietok a argumentov

e Typoldgia zakaznikov a ako s riou pracovat

e Ako presvedcit zakaznika a ako pracovat s argumentaciou
e Argumentdcia pre jednotlivé typy zakaznikov

e Predaj po predaji




Vyjedndvanie pre obchodnikov

Ciel tréningu:

Naucite sa vedome riadit vyjedndvanie a zlepsite svoj vyjednévaci styl. Ziskate kontrolu nad
procesom vyjednavania a naucite sa odolavat necistym trikom a technikam zo strany part-
nera. Naucite sa ako prekonat mftvy bod v rokovani. Zlepsite Vase asertivne vystupovanie a
osvojite si techniky ovlddat svoje emdcie a reakcie. Ziskate tipy ako vyuzit Ustupky o cene a
pritom dosiahnut svoj ciel. V pripade zdujmu zrealizujeme $kolenie aj pre uzavreté skupiny
priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je
mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e Zacinajucim aj skusenym obchodnikom
e Obchodnym reprezentantom
e Vetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje vyjedndvacie techniky

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e FCoje to vyjednavanie

e  Zakladné principy vyjedndvania v obchode

e Pokrocilé vyjednavacie taktiky

e Vzdeldvaci film o vyjednavani

e Hra POMARANC

e Aké su typy vyjednavania- tvrdé, makké, vecné

e Makké vyjedndvanie a jeho nevyhody

e Tvrdé vyjedndvanie a jeho nevyhody

e Win win vyjedndvanie

e Aké typy vyjednavania preferujem — kde su jeho vyhody a rizika
e Manipuldcia vo vyjednavani a praca s nou

e  Zakladné zruénosti vyjedndvania

e Co je vo vyjednavani povolené

e Obrana voci taktikdm a manipuldcii druhej strany
e Nacvik modelovych situacii

e Plan osobného zlepSenia a uplatnenie poznatkov




Zvladnutie ndrocnych zakaznikov

Ciel tréningu:

Osvojite si techniky ako efektivne a korektne zvladat poZiadavky a problémy zdkaznikov,
zlepsite sa v profesiondlnej komunikacii v oblasti riadenia rozhovoru, kladenia otazok,
aktivneho pocuvania a zvladania krizovych situacii ako napr. rieSenie reklamdcii. Ziskate
navody ako efektivne zdolavat namietky s ktorymi sa kazdodenne stretdvate a ktorych nez-
vladnutie znamena stratu zakaznika.

Komu je tréning urceny:

e  Zaclinajucim aj skusenym obchodnikom

e Predajcom

e Obchodnym reprezentantom

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

Obsah 2 diiového intenzivneho tréningu:

e Sebauvedomenie — typoldgia, spoznanie svojich silnych a slabych stranok pri jed-
nani s klientom

e Asertivne zvladanie konfliktnych situdcii

e Techniky a sp6soby zvlddania konfliktnych situacii

e  Typy naro¢nych zdkaznikov z praxe a ako na nich

e Spo6soby efektivneho riadenia rozhovoru

e Ako zvladat vzité negativne zasady postoja zakaznika

e Pruzné zvlddanie klasickych namietok

e Modelové situdcie s poskytnutim spatnej vazby

e |dentifikacia prvkov spravania zdkaznikov, ktoré nas roz¢uluju

e Zvladanie seba, techniky zvladania stresu — dlhodobé, strednodobé, kratkodobé




Komunikacné zrucnosti pre asistentky

Ciel tréningu:

Ziskajte informacie, rady a tipy ako profesionalne vystupovat, komunikovat, vytvarat poz-
itivnu atmosféru na sekretariate. Naucite sa zvladat emocne napaté situacie a elegantne
reagovat na negativne spravanie sa druhych, ziskate zru¢nosti asertivneho reagovania. Os-
vojite si techniky spravneho ovladania pisomného a telefonického kontaktu.

Komu je tréning urceny:

e  Pracovnikom na sekretariate
e Asistentom riaditelov
e Asistentom manazérov

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

e Osobnost, kompetencie a vyzadovany profil asistentky, sekretarky

e Sebapoznanie, odhalenie silnych a slabych stranok vlastnej osobnosti, vytvaranie
pozitivneho prvého dojmu

e Komunikacia v praci asistentky

e Neverbalna komunikdcia — ¢o komunikujeme spravanim, oblecenim, Upravou
priestoru a pod.

e Asertivny pristup — konstruktivna komunikacia

e  Preco potrebujeme poznat asertivne prava

e  Zvladanie agresivneho, manipulativneho alebo inak neprijemného spravania

e Zruénost poZiadat o laskavost, odmietnut poZiadavku, uplatnit narok a pod.

e  Spatnd vazba a praca s opravnenou i neopravnenou kritikou

e Pisomna a elektornickd komunikacia

e Telefonicky kontakt a jeho pravidld, najcastejsie chyby pri telefonovani




Time a stres manaZment pre asistentky

Ciel tréningu:

Ziskate sebavedomie potrebné pre vykon tejto namahavej a bezpochyby vyznamnej
funkcie v kazdej organizacii. Nauéite sa, ako zvladat konfliktné situacie bez zbytoénych
emdcii a vyuzivat pristupy, ktoré mozete pouzit aj v sukromnom Zivote. Naudite sa, ako
vyslovit svoje poZiadavky, tak aby ich aj druha strana prijala, odhalite zdroje Vasho stresu
a naucite sa ich minimalizovat, ziskate lepsiu kondiciu proti zataZi v zamestnani. Spoznate
jednoduché relaxacné techniky na odburanie stresu. Osvojite si pouZzivanie novych stratégii
pre zvladnutie zataZovych situdcii a frustracie s minimalnou spotrebou energie. Osvojite si
zakladné zruénosti a techniky osobnej organizacie za Ucelom efektivneho vyuzivania ¢asu.

Komu je tréning urceny:

e Pracovnikom na sekretariate
e Asistentom riaditelov
e Asistentom manazérov

Obsah 1 diiového intenzivneho tréningu:

o Zakladné stratégie pristupu k rieseniu konfliktov

e Komunikacné prekdazky rieSenia narocnych situacii

e  5sposobov riesenia konfliktu a priklady ich uplatnenia

e Zvladanie emdcii v ndroc¢nych situaciach

e  Principy budovania stresovej odolnosti, prva pomoc v stresovych situacidch

e Riadenie ¢asu a navyky efektivnych ludi

e |dentifikacia individudlnych zlodejov ¢asu a hladanie spo6sobu ich eliminacie

e Brainstorming situdcii, ktorych rieSenie ucastnikov zaujima

e  Priprava a realizdcia obchodnych udalosti (porada, pracovna cesta, tlacova konfer-
encia)




Biznis protokol a spolocenska etiketa pre asistentky

Ciel tréningu:

Vyhnite sa faux pas a budte si isty v kazdej situacii! Rozsirite si poznatky v oblasti biznis protokolu
a spolocenskej etikety, ktoré dnes patria k zakladnym spolocenskym schopnostiam a zru¢nostiam.
Ziskate istotu pri vytvarani osobného i firemného imidzu, ktory je doélezitym prvkom pri nadva-
zovani vyznamnych zdkaznickych a spolocenskych kontaktov. Osvojite si zaklady biznis protokolu,
potrebné pre efektivne rokovanie a ziskate schopnost bez stresu a s istotou zvladat pracovné i
spolocenské podujatia. Slovnik spolo¢enského dress codu a spravny imidz Vam ulahdi Zivot.

Komu je tréning urceny:
e Pracovnikom na sekretaridte
Obsah 1 driového intenzivneho tréningu:

e Spolocensky protokol a spolocenska etiketa v pracovnom styku

e  Prijimanie obchodnych partnerov v sulade s protokolom

e Vyznam prvého dojmu

e Verbalne a neverbalne pozdravenie, rec tela, podavanie ruk, bozky

e Vhodné oslovovanie, akademické tituly a hodnosti, rozdiel v oslovovani slec¢na a pani
e  SpoOsoby predstavovania sa, tykanie a vykanie

e  PouZivanie vizitiek podla protokolu, skratky a ich vyznam

e  Zasadaci poriadok pri pracovnej navsteve, rokovani a pri spolo¢enskych podujatiach
e Rokovacia miestnost, obcerstvenie

e Small talk, pripitok a prihovor

e Vyber, odovzdavanie, prijimanie darov a kvetov podla z4dsad protokolu

e Ukoncenie rokovania, rozlucka s obchodnym partnerom

e Spolocenské podujatia — formy a ich charakteristika

e  Priprava a organizacia spolocenskych podujati

e  Pozvanky, ¢o ma pozvanka obsahovat

e  Etiketa hostitela a hosta

e NajcastejSie prehresky na spolocenskych podujatiach

e Telefonickd komunikacia z pohladu pravidiel spravania sa

e  Etiketa na sluzobnej ceste

e  Zasadaci poriadok v aute

e Odlignosti spolocenskej etikety a protokolu v krajinach Eurépy, Azie, USA

e ImidZ osobnosti, zdklady vhodného obliekania, nové trendy v obliekani 55




Komunikacny mix pre IT

Ciel tréningu:

Ziskate znalosti ako sa vyhnut najcastejsim chybam v komunikacii. Uvedomite si pravidla efek-
tivnej komunikacie, odhalite zdroje nedorozumeni a naucite sa ich eliminovat. Ziskate navody
ako rozvinut svoje osobnostné predpoklady v komunikacii s problémovymi typmi internych a ex-
ternych zékaznikov. V pripade zaujmu zrealizujeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo vo
Vasej spoloénosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat
aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e [T manazérom
e |T Specialistom
e [T technikom

Obsah 2 driového intenzivneho tréningu:

e Vyznam komunikacie v oblasti IT

e RoOzne formy komunikacie a ich Specifika

e  Zaklady komunikacie

e Ako predist zbyto¢nym nedorozumeniam

e Vecnad a racionalna rovina komunikacie vs emoc¢na a vztahova rovina
e Coznamena pojem ,konstruktivna komunikacia“

e Profesionalita v komunikacii

e  Zrozumitelné a efektivne podavanie informacii

e Prezentacné minimum

e  Aktivne pocuvanie a jeho varianty a funkcie v komunikacii
e  Otdzky a argumentacia

e Oblasti komunikacie

e Narabanie sk kritikou a spadtna vazba

e  Presadenie naroku a odmietnutie

e Riesenie konfliktov

e Obchodna komunikacia

e Navyky efektivnych ludi




Timova spolupraca pre IT

Ciel tréningu:

Osvojite si techniky timovej prace a uvedomite si prinos z timovej prace. Stanovite si silné a
slabé stranky jednotlivych timovych roli a spoznate zakladné vlastnosti Uspesnych timov. Zistite
ako najlepsie spojit jednotlivcov do silného kolektivu a naudite sa riesit konflikty v time bez
zbytoénych emacii. V pripade zaujmu zrealizujeme Skolenie aj pre uzavreté skupiny priamo vo
Vasej spoloénosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné zrealizovat
aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e [T manazérom
e |T Specialistom
e [T technikom

Obsah 2 driového intenzivneho tréningu:

e Pracav projektovych timoch

e  Zasady spoluprace a otvorenej komunikacie
e Podpora a sutaZenie

e  Vlastnosti dobrého timu

e  Podmienky efektivity timu

e Timové roly

e Individualita v time

e Timové Standardy

e Timové procesy

e Timové rieSenie problému

e Rozhodovanie v time

e Riesenie konfliktov v time

e  Facilitacia timovych procesov

e Medzitimova komunikdcia

e Komunikacia s inymi firemnymi atvarmi
e Komunikacia s klientmi




INSTAGRAM ako sucast vasej obchodnej stratégie

Ciel tréningu:

Prihlaste sa na kurz, kde spoznate vyhody socidlnej siete Instagram a preco je tento novodoby
marketingovy nastroj vhodny aj pre business komunikaciu. Ziskate aktudlne informdcie o trendo-
ch komunikacie a formach stratégiach na Instagrame. Zistite ako naplno vyuZivat vSetky moZnosti
tejto socidlnej siete a ako vytvarat relevantny obsah. V pripade zdujmu zrealizujeme $kolenie aj
pre uzavreté skupiny priamo vo Vagej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINA-
RU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e Social media marketérov

e Manazérov vsetkych uUrovni

e Malym podnikatelom, ktori chcu dat o sebe vediet odbornej verejnosti
e  Pre kazdého, kto chce zviditelnit svoj biznis na Instagrame

Obsah 1 driového intenzivneho tréningu:

e  Social media marketing ako neoddelitelna sucast pracovného aj osobného Zivota

e Instagram, jeho histdria a vyuzitie

e  Obsah a uzivatelia Instagramu

e Sukromny vs. firemny profil, prepojenie s Facebookom

e Budovanie osobnej a firemnej znacky

e  Komunikacia — rozdiely oproti Facebooku, spravne zvoleny styl, frekvencia, ¢as publikacie,
grafika, live stream

e  Externé nastroje publikacie

e  PouZivanie hashtagov # a tagov @, Alt popisy obrazka, Instagram shop

e |nstagram stories

e Influencer marketing

e Instagram Ads — spoloc¢né vlastnosti a rozdiely s Facebookom

e  Meranie vykonnosti cez KPI

e  Trendy v roku 2021




LinkedIn nie je len HR nastroj

Ciel tréningu:

Naucite sa vytvorit a vylepsit si Vas sikromny LinkedIn profil alebo profil Vasej spolo¢nosti. Je to
vyborny nastroj na hladanie buducich firemnych partnerov, ale aj buducich potencialnych zamest-
nancov. Napriek tomu, Ze je to jedna z najrychlejsSie rastucich socidlnych sieti na svete, stale fun-
guje organicky. LinkedIn priniesol minuly rok mnozstvo noviniek, vdaka ktorym je LinkedIn pre
pouzivatela dostupnejsi a jednoduchsi na pouzivanie. V pripade zaujmu zrealizujeme Skolenie aj
pre uzavreté skupiny priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINA-
RU. Skolenie je mozné zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e Social media marketérov

e HR Specialistov a personalnych manazérov

e Specialistov v oblasti marketingu a komunikacie

e Manazérov vsetkych drovni

e Malym podnikatelom, ktori chcu dat o sebe vediet odbornej verejnosti

Obsah 1 driového intenzivneho tréningu:

e  Social media marketing ako neoddelitelna sucast pracovného aj osobného Zivota

e LinkedIn a jeho moZnosti (marketing, ndbor zamestnancov)

e  Profil na LinkedIne — optimalizacia, komunikacia, budovanie siete, potvrdenie znalosti, ref-
erencie, zaujmové skupiny, zdielanie prispevkov, ziskavanie kontaktov

e Sukromny vs. firemny profil, budovanie osobnej a firemnej znacky

e VyuZitie potencialu siete LinkedIn — kompletny profil s dorazom na Specializaciu, prehlad o
spojeniach, pravidelny postup a osobné odkazy

e  Komunikacia — rozdiely oproti Facebooku a Instagramu, spravne zvoleny styl, frekvencia,
Cas publikacie, grafika, odkazy

e PouZivanie hashtagov # a tagov @, Alt popisy obrazka

e LinkedIn stories

e LinkedIn Ads

e  Trendy v roku 2021




FACEBOOK ako neoddelitelnad sucast komunikdcie znacky

Ciel tréningu:

Prihlaste sa na kurz, kde zistite, ako a kedy vyuzZivat socidlnu siet Facebook, ktord sa postupne
stala jednym z klicovych nastrojov pri marketingovych aktivitach kazdej spolocnosti. Zistite, aku
stratégiu zvolit, ako pristupovat k tvorbe obsahu a ¢o vsetko si viete pozriet v platforme Busi-
ness Manager. Dozviete sa nové trendy, vdaka ktorym bude mat Facebook pre Vas alebo pre
Vasu spoloénost vacsi prinos. V pripade zaujmu zrealizujeme $kolenie aj pre uzavreté skupiny
priamo vo Vasej spolo¢nosti alebo prostrednictvom ONLINE LIVE WEBINARU. Skolenie je mozné
zrealizovat aj v anglickom jazyku.

Komu je tréning urceny:

e Social media marketérov

e Manazérov vsetkych uUrovni

e Malym podnikatelom, ktori chcu dat o sebe vediet odbornej verejnosti
e  Pre kazdého, kto chce zviditelnit svoj biznis na Facebooku

Obsah 1 driového intenzivneho tréningu:

e  Social media marketing ako neoddelitelna sucast pracovného aj osobného Zivota

e Rozdiel medzi profilom, biznis strankou, skupinou a zndmou osobnostou na Facebooku,
role na firemnej stranke

e Budovanie osobnej a firemnej znacky

e Komunikacia — spravne zvoleny styl, krizova komunikacia

e Prispevky — frekvencia, ¢as publikacie, grafika, live stream, karusel, video, pracovna po-
nuka, event

e  Organizacia sutazi — na ¢o si dat pozor

e  Externé nastroje publikacie

e Skupiny na Facebooku

e Messenger ako prvy kontakt so zakaznikom

e  Business Manager — zaloZenie, nastavenie

e  Facebook Ads — sprava reklamnych kampani (ciel, reklamny format, moznosti cielenia, um-
iestnenie, rozpocet a planovanie kampane, kreativa, Facebook Pixel)

e  Meranie vykonnosti cez KPI

e  Trendy vroku 2021




Assessment centrum

Assessment Center je momentdlne najdokonalejsi, najkomplexnejsi a najobjektivnejsi spo-
sob poznavania potencionalit pre efektivny vykon zamestnancov. Assessment Centrum sa
vyuziva pri vyberoch novych zamestnancov, buducich zamestnancov, prichadzajucich ,,zvon-
ka“ organizacie. Prebieha prostrednictvom skupiny pohovorov, tloh a cviceni, organizovanej
zamestnavatelom za ucasti najmenej 3 internych a externych pozorovatelov — hodnotitelov.
Uloha pozorovatelov je vyhodnotit, ako sa kandidati spravaju v réznych situdciach a individu-
alnych, ¢i skupinovych cviceniach, ktoré su modelované na zaklade realnych situacii z praxe.
Vdaka tomu je mozné zhodnotit potencial kandidata pre danu poziciu ako poéas klasického
pohovoru.

Vyhody Assessment Centra

e poznanie diskrepancii medzi osobnostnymi a kvalifikacnymi predpokladmi pracovnikov

e poznanie perspektiv dalSieho profesionalneho uplatnenia a kariérového rastu pracovni-
kov v zhode s moznostami a cielmi spoloénosti

e identifikdcia manazérskeho, obchodného, odborného a tvorivého potencidlu zamest-
nancov spoloc¢nosti

e poznanie profilujucich ¢ft osobnosti pracovnika, ktoré ovplyviuju jeho spdsob spolu-
prace a komunikacie s fudmi, pracovni vykonnost, identifikaciu s firmou a predmetnou
poziciou
ziskanie podkladov pre cielené vzdelavania pracovnikov a tvorbu planov vzdelavania
efektivne vyuzitie ludského potencialu

Vystupna sprava z Assessment Centra

Poradie vhodnosti kandidatov na danu poziciu
Profilovy list hodnotenych kandidatov

Analyza slabych a silnych stranok

Navrhy a odporucania na dalsi rozvoj hodnoteného
Mozné rizika hodnoteného pre danu poziciu




Development centrum

Development center je momentalne najdokonalejsi, najkomplexnejsi a najobjektivnejsi sp6-
sob poznavania potencionalit pre efektivny vykon pracovnikov. Prebieha prostrednictvom
skupiny pohovoroy, uloh a cviceni, organizovanej zamestnavatelom za ucasti najmenej 3 in-
ternych a externych pozorovatelov — hodnotitelov. Uloha pozorovatelov je vyhodnotit, ako
sa kandidati spravaju v réznych situaciach a individudlnych, ¢i skupinovych cvic¢eniach, ktoré
su modelované na zaklade realnych situdcii z praxe. Development center sa vyuziva pre opti-
malizaciu a rozvoj fudskych zdrojov vo vnutri organizacie.

Vyhladavanie talentov

Optimalizacia rozmiestnenia

Projektovanie kariérnej cesty

Identifikovanie rozvojovych potrieb jednotlivcov a timov

Vyhody Development Centra

poznanie diskrepancii medzi osobnostnymi a kvalifikacnymi predpokladmi pracovnikov
poznanie perspektiv dalSieho profesionalneho uplatnenia a kariérového rastu pracovni-
kov v zhode s moZnostami a cielmi spoloénosti

identifikacia manazérskeho, obchodného, odborného a tvorivého potencidlu zamest-
nancov spoloc¢nosti

poznanie profilujucich ¢ft osobnosti pracovnika, ktoré ovplyvnuju jeho sposob spolu-
prace a komunikacie s fudmi,pracovni vykonnost, identifikaciu s firmou a predmetnou
poziciou

ziskanie podkladov pre cielené vzdelavania pracovnikov a tvorbu planov vzdelavania
efektivne vyuzitie ludského potencialu

Vystupna sprava z Development Centra

Obsahuje pisomnu aj graficku €ast, zavereéné odporucania optimalneho uplatnenia, sil-
nych stranok a rozvojovych odporucani.

Poradie vhodnosti kandidatov na danu poziciu

Profilovy list hodnotenych kandidatov

Analyza slabych a silnych stranok

Navrhy a odporucania na dalsi rozvoj hodnoteného

Mozné rizika hodnoteného pre danu poziciu




360 stupnové hodnotenie

360 stuprnova spatna vazba je mimoriadne silnym rozvojovym impulzom, najma pre osved-
¢enych manazérov strednych a vyssich urovni riadenia. Jeho prinosom je vyrazne zlepsena
kvalita riadenia, skvalitnenie vztahov s podriadenymi, zlepSenie timovej prace a zvy3enie
osobnej uspesnosti. Poskytuje moznost, cez anonymnu spatna vizbu priniest podnety na
objektivizaciu sebaobrazu, na zmenu navykov v spravani, ale predovsetkym, uistenim sa o
svojich silnych strankach.

360 stuprova spatna vazba je jednym z najmodernejsich nastrojov na rozvoj manazérskych
zrucnosti, pri ktorej sa uplatiiuje vyuzitie hodnotenia z r6znych uhlov pohladu.

Hodnotenie dava do suvislosti 4 druhy informacii:

sebahodnotenie

hodnotenia nadriadenym

anonymné hodnotenia od 6-8 podriadenych

anonymné hodnotenia od 6 kolegov ( na podobnej trovni riadenia, pripadne z radov
externych spolupracovnikov)

Vyplnenie spitnoviazebného dotaznika je moZné v podobe papier/ ceruzka alebo v elek-
tronickej forme, vidy s dorazom na ochranu anonymity hodnotitelov.

Vystupna spava pre spoloénost:

akeéné plany kazdého manazéra

anonymny Statisticky vystup za celt skupinu

pisomné zhodnotenie skupiny z pohl'adu kouca

navrh na dalsie pokracovanie rozvoja vrcholovych manazérov




Lektorsky tim

PhDr. Alena Ambrézova

Ako konzultant a tréner pracuje pre AIO EDUCATION s.r.o. od roku 2008.
Venuje sa lektorskym aktivitdm najma v oblasti komunikacie, timovej
prace, asertivity, alternativnych pristupov k rieSeniu konfliktov, obchod-
nych zru¢nosti, osobnostného rozvoja a teambuildingov s outdoorovymi
aktivitami.Je absolventom Filozofickej fakulty UK Bratislava, obor psy-
cholégia. V rdmci vlastného dalSieho vzdeldvania a praktickej pripravy ab-
solvovala 5-ro¢ny vycvik v psychoterapii SUR v Prahe, intenzivny 2 rocny
socialno — psychologicky vycvik zamerany na socidlne zruénosti, 2 ro¢ny
vycvik v metddach supervizie — individudlneho i skupinového koucingu,
vycvik v pristupe zameranom na klienta podla C.Rogersa. Vycvik v medidcii
a negociacii pod priamou gesciou Partners for Democratic Change so
sidlom v USA a sériu tréningov zameranych na manazérske zrucnosti. Je
drzitelkou osvedcenia certifikovanej mediatorky.

Vybrané referencie:

Tesco Stores CR a SR.a.s., Vub, a.s., Tatra Banka,a.s., MATADOR Automo-
tive Vrable, a.s., Novacke chemické zdvody,a.s., SAMSUNG Electronics Slo-
vakia s.r.o. ,Volkswagen, a.s., KIA Motors Slovakia, SLOVNAFT, a.s., ....

PhDr. Tatiana Lesayova

Ako profesiondlna lektorka sa venuje poradensko — konzultacnej ¢innosti v
oblasti komunikacie, riadenia ludskych zdrojov, rieSenia konfliktov, asertiv-
ity a biznis protokolu. Pre AIO EDUCATION s.r.o. vedie vzdeldvacie a trénin-
gové projekty od roku 2008. Je absolventkou Studia psycholdgie a peda-
gogiky na MGPI v Moskve. Pocas rokov 1993 az 1995 pracovala na projekte
PHARE zameraného na Restrukturalizacia trhu prace (vyber zamestnania
a volba povolania) Nemecko, Francuzsko,Dansko. V roku 2004 spolu-
pracovala na Assessment a development center — GRH, Hodnotenie a
rozvoj pracovniko v Belgicku. Absolvovala tréningy na zistovanie psychic-
kej sposobilosti uchddzacov o zamestnanie v THOMAS INTERNATIONAL vo
Velkej Britanii.

Vybrané referencie:

Volkswagen, a.s., HB Reavis, Duslo a.s. Sala, UPSVaR SR, DS Systems s. r.
0., Hyundai Motor Czech s. r. 0., Kancelaria prezidenta SR, NR SR, Urad
vlady SR, Min. zahranicnych veci SR, Ministerstvo hospodarstva SR, ...
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Lektorsky tim

PhDr. Rastislava Varsanyiovd, CSc.

V AIO Education s.r.o. pdsobi ako lektor firemného vzdeldvania pre
vietky Urovne zamestnancov. Preferuje témy, ktoré su prenesitelné zo
sveta prace do osobného Zivota. Najma zefektiviiovanie komunikacie,
vyjednavania a presviedcania, tiez predchadzanie a riesenie konfliktov,
prezentac¢né zruc¢nosti, vedenie a motivovanie udi a timov. Obzvlast vsak
inSpirovanie Ucastnikov pre cestu k Zivotnej spokojnosti (Work-Life Bal-
ance), ¢o je najucinnejsi spésob obrany proti stresu, vyhoreniu a strate
motivacie.

Vybrané referencie:

SCA HYGIENE PRODUCTS, s r. 0., Gemerska Horka, Praha, Syraren BEL
Slovakia, a.s. Michalovce, SPP, $.p., 0.z. KoSice,MOLEX Slovakia, a.s.,
Kechnec,Slovenské telekomunikacie, a. s., Bratislava, CITIBANK Slovakia,
a.s. Bratislava, Hypermarket TESCO, KoSice, Tatrabanka. a.s., Bratislava,
Siemens Program and System Engineering.s.r.0., KoSice, SAMSUNG Elec-
tronics Slovakia, s.r.o., Galanta, Komundlna poistoviia, a.s., Banska By-
strica, Agentura pre regionalny rozvoj, n.o. Kosice, Vychodoslovenské
stavebné hmoty, a.s., Turfia n./Bodvou, CETELEM Slovakia, a.s., Bratisla-
va, VSS, a.s. KoSice

Ing. Mdria Botanskad

V AIO Education s.r.o. pésobi ako lektor a venuje sa najma témam os-
obnostného rozvoja, pozitivneho myslenia, komunikacie, empatie,
medzigeneracnym rozdielom, ale aj témam podnikania a marketingu. Od
roku 2006 sa venuje a praktizuje metodiku diferencovanych funkénych
stavov. Ide o cely komplex metdd a technoldgii prace s energiou, ktoré
umozfiuju prejst od neriadeného emotivneho prejavu k celistvému
prezivaniu. Zmyslom DFS je naudit sa tvorit svoj zivot zo svojho vnutra.

V roku 2016 pocas svojho pobytu na Sri Lanke absolvovala vyuku
meditac¢nych technik a bdelej pozornosti v Kanduboda Meditation Centre.
Absolvovala kurz Mindfulness MBSR (Mindfulness Based Stress Reduc-
tion) v Palouse Mindfulness school a skolu trénerov Mindfulness MBSR 3.
stupria v akreditovanej Minfdful Academy v Spanielsku.

Vybrané referencie:
Imperial Tobacco Slovakia a.s., CBRE s.r.o., PALMA a. s.
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Lektorsky tim

PhDr. Anna Gucka —Trubanova

Pracuje ako lektorka a poradca pre oblast [udskych zdrojov od roku 1991.
Orientuje sa na rozvoj manazérskeho a obchodnickeho potencidlu for-
mou tréningov a koucingov, pomaha rozvoju a zmenam firemnej kultury
formou workshopov na tému Vnutorny zakaznik, navrhuje individual-
ny rozvoj zamestnancov na zaklade development a assessment cen-
tra, 360-stupriového hodnotenia a prieskumov spokojnosti, pomaha pri
vybere vhodnych zamestnancov. V priprave restrukturalizacie alebo inych
zmien, ktoré sa dotykaju zamestnancov, pomdha v adaptdcii na zmenu v
spolocnosti aj pre zamestnancov formou Outplacement programu. Je ab-
solventkou studia psycholdgie na FiF UK v Bratislave, dlhodobého socialno-
psychologického vycviku a projektu British KHF ,Tréning trénerov rozvoja
manazmentu”, vratane nadstavbovych modulov.

Vybrané referencie:

DHL Logistics,spol. s.r.o., SLOVNAFT a.s., Kia Motors Slovakia s.r.o., NAY a.s.,
TATRA BANKA a.s., Agro spol. s r.o., Metsa Tisue Slovakia s.r.o., EMBRACO
Slovakia s.r.0.,DVS Transport, s.r.o., PKZ Logistics SK, s.r.0., Gefco Slovakia
s.r.o., FONTIONNEL s.r.o.,Messer Tatragas, spol. s.r.o., Lear Corporation
Seating Slovakia s.r.o., PHILIPS Slovakia s.r.0., Hotelova siet SOREA, VOLK-
SWAGEN SLOVAKIA, a.s.,SCP PAPIER, a.s., VUB a.s. a dal3i.

JUDr. Ivana Gajdosikova

Ako konzultant a tréner pracuje pre AIO EDUCATION s.r.o. od roku 2016.
Venuje sa lektorskym aktivitdm najma v oblasti obchodného a pracovného
prava. Je absolventom Pravnickej fakulty UK Bratislava, kvalifikacia pravnik.
V ramci vlastného dalSieho vzdelavania a praktickej pripravy v roku 2001
ziskala titul JUDr. na Pravnickej fakulte Univerzity Mateja Bela. Je spravca
konkurznej podstaty podla zakona ¢. 328/1991 Zb. o konkurze a vyrovnani
v zneni neskorsSich zmien a doplnkov, spravca podla zakona ¢. 7/2005
Z.z. o konkurze a restrukturalizacii v zneni neskorsich zmien a doplnkov.
Je zapisand v Zozname Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky.
U&astnici kurzov ocefiuju jej priamy pristup, schopnost prisposobit od-
bornu terminoldgiu cielovej skupine. V rdmci vedenia kurzov ¢asto vyuZiva
priklady z praxe ucastnikov a iniciuje diskusie ohladom konkrétnych prob-
[émov, ktoré Gcastnici riesia zvacsa na manazérskych poziciach.

Vybrané referencie:

DECCO Slovakia, s.r.o., Ernst & Young, s.r.o., BIA Plastic and Plating Tech-
nology Slovakia s.r.o0., Tesco Stores CR a. s., McDonald’s Slovakia s.r.o.

AIO | eEDUCATION www.aioeducation.sk



Referencie a informacie pre ucastnikov

Prihlésku mozZete vyplnit elektronicky na nasej stranke www.aioeducation.sk

Uzdvierka kurzu je 4 dni pred zaciatkom konania kurzu. Organizator kurzu méZe na zdklade
zdvdznej prihldsky zarezervovat ucastnikovi ubytovanie 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 mozZnost 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 09:00
Tréning 09:30 09:00
Obed 12:00 12:00
Tréning 12:30 12:30
Ukoncenie tréningu 16:30 16:30

REFERENCIE:

e  Volkswagen Slovakia a.s.

e  ZF Slovakia, a.s.

. I.D.C. Holding, a.s.

o NAFTA a.s.

e  ZKW Slovakia s.r.o.

e UniCredit Business Integrated Solutions
S.C.p.A.

o Eustream a.s.

e  Continental Automotive Systems Slovakia
s.r.o.

e  Antolin Trnava, s.r.o.

. BRVZ s.r.o., Servisna firma STRABAG SE

e  Sauer - Danfoss a.s.

e Inter IKEA Centre Slovensko

e  CBA Market, s. r. o.
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Slovenské cukrovary s.r.o.

Fires s.r.o.

STRAZAN s.r.0.

InSpektorat prace Trnava

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny SR
Operacné stredisko zachrannej zdravotnej
sluzby SR

Autotechna Baranek s.r.o.

Bel Power Solutions & Protection

ESET, spol. s r.o., Bratislava

Prva stavebna sporitelia, a. s.
WebHouse, s.r.o.

SDI Slovakia s.r.o.

DelCom Slovakia a.s.

www.aioeducation.sk
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