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Katalog tréninku

Prestavujeme vam zakladni nabidku tréninkovych témat
zamérenych na rozvoj klicovych praktickych dovednosti,
které si vasi pracovnici potrebuji osvojit, aby se posunuli

k vySSi profesionalité a efektivité. Obsah tréninku samozrejme
muzeme prizpusobit konkretnim potrebam a specifikim

vasi firmy. Radi pro vas pripravime i zcela originalni tréninky

a rozvojove akce a staneme se vasim partnerem v rozvoji

a rustu vasich lidi.

TésSime se na spolupraci!
Tym Ottima



Proc¢ jsme si vybrali Ottimu

Pro¢ byste si méli vybrat Ottimu?
Predstavujeme interni tym Ottima
Predstavujeme tym lektoru

Co umime a co pro vas muzeme udélat

Komunikaéni dovednosti

Atraktivni a presvedciva prezentace

Zenova prezentace

Asertivita jako zdravé sebeprosazeni a obrana
proti manipulaci

Efektivni komunikace v tymu

Zvladani konfliktl a naro¢nych situaci

Taktiky jednani v nepfimém vedeni

Osobni rozvoj

Zdravy zivotni styl

Mozkovy jogging

Aby zada nebolela

Co skryva lidska tvar

Skryté emoce

Stress management a prevence syndromu vyhoreni
Rizeni sebe, ¢asu a priorit

Rozvoj sebeduveéry a sebevedomého vystupovani
Osobnostni typologii k snadnéjsi komunikaci
Zvladani zmén

Rozvoj kreativity

Emocni inteligence jako predpoklad efektivniho
jednani s lidmi

Jak motivovat sam sebe

Oci jako rys

Manazerské dovednosti

Umeéni vést k vysledkiim — performance
management 21. stoleti

Praktické manazerské minimum
Situacni styly vedeni

Jak rozvijet potencial lidi a vybrousit diamant
Jak motivovat druhé

Hodnoceni a zpétna vazba jako nastroje
k cilenému rozvoji vasich lidi

Ueinné a smysluplné delegovani
Manazer jako kouc¢ a mentor

Vize, strategie a podnikova kultura

Od plavcika ke kormidelnikovi

aneb Zaklady leadershipu

Efektivni vedeni porad

Nabor a adaptace zaméstnancu
Change management

Projektoveé rizeni

Procesni fizeni

Finance pro nefinan¢ni manazery
Neformalni leader
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Obchod v terénu

Cilené koucovani v poli

Kontakt se zakaznikem na prodejné
Strukturovany obchodni proces

Zjistovani potreb zakaznika

Zvladani namitek a U¢inna argumentace
Techniky uzavirani obchodu

Zaklady vyjednavani

Vyjednavani pro pokrocilé

Participac¢ni pfistup v obchodnim jednani
Osobnostni typologie a jeji vyuziti v obchodni praxi
Psychologie prodeje

Emoce jako kli¢ k prodejnimu tUspéchu
Konzultativni prodej

Ueinna akvizice po telefonu

Prodej po telefonu

Key account management soucasnosti

Jak to vidi nakupci?

Zaklady financi a obchodni matematiky
Strategickeé planovani a prioritizace v obchodé

Nasi klienti
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Proc jsme si vybrali Ottimu

.S firmou Ottima spolupracujeme v oblasti rozvo-
Je soft skills a manazerskych dovednosti nasich pracovniku.
Na spolupraci oceriujeme predevsim kvalitu lektora Ottimy,
Jejich zkusenosti z praxe a ochotu naslouchat nasim potre-
bam a pozadavkum. Prinosna je i zpétna vazba z tréninku
a doporuceni dalsiho rozvoje. Je videt, ze lide z Ottimy pfi-
stupuji ke vzdélavani opravdu komplexné a systematicky.
Nejde jim jen o uskutecnéni dilciho tréninku, ale opravdu
Jim zalezi na dlouhodobé spolupraci, kdy jsou u pracovniki
vidét redlné dopady do praxe. Firma Ottima pfipravuje své
tréninky s nadsenim, coz se odrazi i ve vzajemneé bezproble-
mové komunikaci.”

Jitka Volakova, HR professional plant
JOHNSON CONTROLS AUTOMOBILOVE SOUCASTKY, k.s.

.S Ottimou spolupracuje PRO-DOMA, SE, jiz 6 let.
Nasim cilem je dlouhodoby efekt vzdélavani zamestnan-
cu, ktery Ottima naprosto splruje a nabizi. Veskera skoleni
pripravuje v souladu s nasimi potfebami a zamery. Vzdela-
vani a skoleni prizpusobuje cilové skupiné zamestnancd,
respektuje nase strategie, cile a firemni kulturu. Lektofi
maji zkusenosti z naseho businessu s vynikajici orienta-
cl v daném tématu. Jejich prioritou vuci nasi spolecnosti
Jje kvalita vzdélavani, nase spokojenost, seriozni pristup
a velmi otevreny vztah. Preferuji také maximalné praktické
zameéreni vzdélavacich programd. Pro firmu PRO-DOMA,
SE, zgjistuje Ottima nadstandardni kompletni servis a ve-
fim, ze nase spoluprace bude pokracovat i do budoucna.
Mohu vrele doporucit.”

Radka €echova, HR manager
PRO-DOMA, SE

,Spolecnost Ottima je nas dlouhole-
ty obchodni partner ve vzdélavani. Nasi vizi je
poskytnout kvalitni vzdelavani zaméstnancum,
coz je ve spolupraci se spolecnosti Ottima
mnohem snazsi cil. Kurzy se pripravuji na miru
nasim potfebam a pozadavkum. Cenime si
ochoty a vstricnosti pfi planovani a realizaci
kurzd. V soucasné dobé na zakladé pozitivnich
zkusenosti nasi spolupraci v oblasti vzdeélavani
prohlubujeme.”

Ing. Vit Langer, manazer odboru vzdeélavani
Ceska podnikatelska pojistovna, a.s.,
Vienna Insurance Group

.Se spolecnosti Ottima jsme navazali velmi
prijemnou spolupraci jiz v roce 2007/. V soucasné
dobé spolupracujeme na projektu rozvoje obchod-
niho tymu, v minulosti jsme spolecné Skolili rovnéz
soft a manazerské dovednosti. Viyhovuje nam jeji pro-
klientsky pristup a skveli lektori, ktefi pochopili nase
potreby a trénink nam usili na miru. Ottima je flexibil-
ni, kdykoli mame né€jaké prani, ochotné nam vyjdou
vstric. Tesime se na dalsi spolupraci.”

Milan Masek, sales manager CR
Mars Czech s.r.o.

,Ottimu jsme si vybrali pfedevsim pro jeji
proklientsky pristup. Lektorum Radku Cieslarovi
a Petre Bendové zalezi na skutecném pochopeni
nasich potreb a tréninky tomu pak na miru uzpu-
sobuji. Oba jsou skutecni profesionalove. Spolu-
prace se zazemim Ottimy je velmi prijemna, oce-
nujeme vzdy perfektni servis a usmev na tvari.”

KateFina Fouskova, training specialist
Electro World s.r.o.

,Ottima nas pfesvédcila, abychom vyu-
zili nadani jejich lektord pfipravit skoleni mékkych
dovednosti nikoli z katalogu, ale plné na miru.
Spoluprace s pani lektorkou byla velmi pfijemna
a naseho rozhodnuti urcité nelitujeme.”

Anna Kratochvilova, specialista know-how
Havel & Partners s.r.o., advokatni kancelar

,Ottima je tym odbornikd, kteri se
vam dostanou pod kuzi. Vysledkem nasi trile-
té spoluprace jsou uspesné projekty zamere-
né predevsim na rozvoj talentt a manazerd.
Na lidech jim opravdu zalezi."

Veronika Klapova, HR manager
Mondi Stéti a.s.




ottima :

protoze na lidech zalezi

.fM\ i
\\\
\

|  Proc byste si méli vybrat Ottimu?

Protoze pracujeme systematicky a pFinasime vysledky.
Jsme zavedena vzdélavaci a konzultacni spolecnost s 11 lety praxe, nase sluzby vyuziva pres 50 firem
z riznych odvétvi a vétsina z nich s nami spolupracuje opakované.

Protoze na lidech zalezi.
Specializujeme se na people management, tedy praci s lidmi a vée, co s tim souvisi.

Protoze klademe duiraz na detail a naslouchame.

Osobnée se venujeme kazdemu projektu i kurzu a pfipravujeme je podle potreb klienta.

Protoze kvalita a expertnost jsou pro nas podminkou.
Mame staly tym spolupracujicich lektort, vsechny zname osobné a sledujeme jejich praxi.

Protoze umime zmény implementovat.
Firmu vidime jako celek, vime, jak propojit personalni fizeni s praxi, a mame vysledky.

A navic — to, co délame, nas bavi.
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Predstavujeme interni tym Ottima

Barbora Krieglerova
director

Od roku 2000 jsem méla moznost se roz-
voji lidi vénovat z nékolika rdznych uhlu.
Ve vzdelavani dospelych, naboru a vyberu
i mnoha dalSich oblastech personalniho fi-
zeni jsem pusobila jak na strané dodavatele,
tak na strané zakaznika. Sama jsem si take
vyzkousela roli interni trenérky komunikac-
nich a manazerskych dovednosti. V prube-
hu sveé profesni kariéry se neustale utvrzuji
v tom, ze cileny rozvoj lidi a zajem o né je jednim z hlavnich fak-
toru uspechu jakékoli spolecnosti. Za zcela klicove povazuji, ze je
treba se zamérit nejen na zvySovani vykonnosti, ale take na spo-
kojenost, loajalitu a nadSeni zamestnancu. Podporit lidi v jejich
energii a umoznit jim rust, silit a rozvijet se v souladu s jejich pri-
rozenym talentem.

Zuzana Horkova
project manager
V oblasti tréninku a rozvoje lidi pusobim
od roku 2009. Pracovala jsem se zakazniky
ze soukromeho i verejneho sektoru — napf.
jsem fidila nekolikamilionovy projekt roz-
voje dovednosti pracovnikl ministerstva
a dlouhodoby manazersky program pro
mistry velkého vyrobniho zavodu. Bavi mé
pfiprava a realizace development center,
ktera pomahaji lidem rozkryvat jejich po-
tencial. Rada navrhuji rozvojoveé aktivity na miru klienttm, aby je-
jich zaméstnanci mohli nejenom podavat lepsi vykon, ale citili
také aktivni podporu a skutecny zajem o svou osobu.

Katef¥ina Dobiasova
key account manager
V. oblasti rozvoje pracuji jiz od roku 2005.
Podilela jsem se na ruznych typech vzdeé-
lavacich projektu, napf. vyvoj originalnich
m-learningovych kurzd nebo rozsahly
projekt Treti kariéra, ktery byl zaméreny
na rozvoj zaméstnancu 50+. V soucasnée
dobe se venuji vedeni vzdélavacich projek-
tu a akci, mou novou vasni se stal také ob-
chod a pece o klienty Ottimy. Pokud mam
prilezitost, takeé sama Skolim memu srdci blizké téma stress man-
agementu. Moje prace je rozmanita a velice mé bavi a napliuje.
Je pro mé radost podilet se na rozvoji lidi a vidét, ze odchazeji
z tréninkd s usmévem na tvari a s pocitem, ze to pro né bylo
prinosne.

Jindfich Slama
visual and text enhancer

Ke vzdelavani jsem se dostal hned po ab-

solvovani vysoke skoly. Vetsinu sve praxe se

venuji predevsim dvéma oblastem: graficke

Upravé materidlt a jejich textovym Upra-

vam. Upravuji napf. prezentace tak, aby

. byly pro publikum poutave. Skriptim a vy-

"‘ ukovym materialdm pro ucastniky tréninkud

davam strukturu, aby se v nich dobre zori-

entovali a meli chut je i po treninku otevrit.

U vSech materiald dbam na gramatickou spravnost textd a jejich
pohodlne cteni.

-
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Predstavujeme tym lektoru

Petra Bendova

Zamereni

Osobnostni rozvoj, obchodni, mana-
zerské a komunikacni dovednosti
Pridana hodnota

chodu a fizeni lidskych zdroju. Doka-

S
ze se naladit na potreby jednotlivcu

i tymu, byt pro né empatickym partnerem a nenasilne je
podporit v jejich rozvoji.

Motto

Svoboda — zodpovédnost — sebevédomi.

] Petra vyuziva vlastni zkuSenost z ob-

Radek Cieslar

Zamereni

Obchodni, manazerske a komunikacni
dovednosti

Pridana hodnota

S vyuzitim vlastnich zkusenosti z ob-
chodne-manazerske praxe je Radek
pfirozenym trenérem pro vsechny ob-
chodni tymy, zejména pokud potrebuji zapojit novacky
Ci stmelit postupy a strategii.
Motto

Kdyz neékdo tvrdi, ze to zna, jeste to neznamena, ze to dela.

Marian Béres

Zamereni

Osobnostni rozvoj, obchodni, mana-
zerské a komunikacni dovednosti
Pridana hodnota

Diky vlastnim manazerskym zkusenos-
tem Marian dokaze konstruktivné ko-
- IS munikovat s manazery na vsech Urov-
nich, poskytnout jim uziteCnou zpétnou vazbu a nove
pohledy na jejich kazdodenni situace.
Motto

Zivot je otazkou priorit — je jen na nas, co si zvolime.

Ivana Cervena

Zamereni

Osobnostni rozvoj, obchodni, mana-
zerské a komunikacni dovednosti
Pridana hodnota

Diky nadsSeni pro téma dokaze lvana
strhnout i nejzarputilejSi odpurce tre-
ninkd a umi predat zkuSenosti ze své
praxe tak, aby je ucastnici pozitivné prijali.
Motto
Zivot je jako ozvéna. Kdyz se ti nelibi to, co slysis, zmén to,
co fikas. (James Joyce)
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Martin Blazek

Zamereni

Obchodni, manazerské a komunikacni
dovednosti

Pridana hodnota

Identifikuje problémovée oblasti a sta-
novi kroky k jejich zlepseni v ramci in-
ternich standardy i vnesenych novych
pohledu a myslenek. K vyvoji a implementaci dané te-
matiky nadchne kolegy i podfizené, ktefi prisp&ji k rozvoji
a zavedeni nonych standardu.
Motto

Jit do neznama je lepsi nez zustat tam, kde nic neni.
(Spencer Johnson)

Ivana Feliciani

Zamereni

Osobnostni rozvoj a komunikacni do-
vednosti

Pridana hodnota

lvana pomaha lidem znovu objevo-
vat, ze télo a psychika, tedy nas vnéjsi
a vnitini svét, jsou v mnoha smerech
hluboce propojene a ze klic k osobni zméné, rozvoji i re-
Seni probléemu mame sami ve svych rukach.
Motto

Divej se, hledej a neprestavej zasnout.




Lucie Havrdova

Zamereni

Marketing, obchod, zdravy zivotni styl
Pridana hodnota

Spoluprace s Lucii pfinasi firmam i jed-
notlivcum naladeni a motivaci k pl-

néni cilu a ukold spolehlivé, radostne
a s energi.

Nevim, neznam, neumim v mém slovniku neexistuje.

Roman Kratky
Zaméreni

Osobnostni a manazersky rozvoj
Pfidana hodnota
Roman ma praktické manazerske zku-
Senosti a je take expert v rozvoji lidi a fi-
rem s dvanacti lety zkuSenosti. V jeho
kurzech muzete ocekavat propojeni
manazerske praxe s nejnovejsimi poznatky z manage-
mentu a osobniho rozvoje.
Motto

Jdi dal, hledej a objevuj, respektu;j

Karolina Kaslova
Zameéreni
Osobnostni rozvoj, manazerské a ko-
munikacni dovednosti
Pridana hodnota
Pri své trenérske praci Karolina vyuziva
znalosti z psychologického koucovani.
V prubéhu tréninku rada pracuje s dy-
namikou skupiny a vyuziva netradicni formy rozvoje.
Motto
Mysl je jako padak — funguje, jen kdyz je otevrena.

Richard Machan

Zamereni

Osobnostni rozvoj, manazerské a ko-
munikacni dovednosti

Pridana hodnota

Richard ma pfirozenou tendenci druhe

lidi podporovat, hledat v nich to dobre

a ukazat jim, jak s tim mohou pracovat.
Zameéfuje se zejmena na fizeni zmén na urovni jednot-
liveu i firem.

Motto
/Zmeéna ozivuje.
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Lucie Komorousova

Zaméreni

Obchodni a komunikacni dovednosti
Pridana hodnota

Lucie dokaze efektivné definovat po-
treby klienta a pfipravit praktické roz-
vojove aktivity v ruznych urovnich
obchodnich a komunikacnich doved-
nosti. Specializuje se predevsim na konzultativni styl pro-
deje.
Motto
Zivot kazdého ¢lovéka je cestou k sob& samémul.

Pavel Nykodym

Zaméreni

Prodejni, komunikacni a prezentacni
dovednosti, typologie, rozvoj osobnosti
Pridana hodnota

Vyborné identifikuje tréninkové potre-
by, ziska si duvéru a navodi pratelskou
atmosferu. Umi prezentovat benefity
tréninkd, a zejména najit dokonala resSeni pro spolecnosti
i zaméstnance. Spojuje zkusenosti z komercniho sektoru
s poznatky ze studia humanitnich oboru.

Motto
Vim, pro co ziju, proto ziju.




Josef Pesek
Zaméreni
Obchodni dovednosti
Pridana hodnota
Josef prinasi realisticky pfistup pfi za-
vadéni zmen v fizeni obchodu stejné
jako v tréninku obchodnich dovednos-
— ti. Je to praktik, ktery dokaze pfizpuso-
bit osveédcena pravidla specifikim podnikani konkrétni
firmy.
Motto
Zivot beru takovy, jaky je.

Lenka Syneckova

Zaméreni

Manazerské a komunikacni dovednosti
Pfidana hodnota

Bavi ji provazet klienty na cesté vpred
a sledovat jejich uspéchy, proto pra-
cuje interaktivni formou. Chce, aby byl
trénink zazitkem a aby si klienti odnesli
co nejvice praktickych zkusenosti a dovednosti. Do tre-
ninkd zahrnuje i poznatky z koucovaci praxe a neuroved.

Motto

Zivot je jako jizda na kole. Abyste udrzeli balanc, musite
se neustale pohybovat dopfedu. (Albert Einstein)

Libuse Petrovic

Zaméreni

Osobni rozvoj, komunika¢ni a obchod-

ni dovednosti

Pridana hodnota

Na seminarich vyuziva jak vlastni zkuse-

nosti, tak nejnovejsich poznatky z dané

oblasti. Klienti na ni nejvice ocenuiji jeji
zapaleni pro véc a umeéni vtahnout ucastniky do deje.
Jejim cilem je nejen predat nove informace o problema-
tice, ale predevSim naucit, jak je zuzitkovat v praxi.

Motto
Maly ten, kdo si malych cilt dava.

Jan Zizka

Zamereni

Manazerské a komunikacni dovednosti
Pridana hodnota

Diky dlouholetym zkuSenostem z vr-

cholovych manazerskych funkci je Jan

schopen predat velmi prakticky pohled

na témata spojena se strategickym a fi-
nancnim fizenim spolecnosti a vedenim lidi.

Motto

Opravdoveého Uspéchu dosahnes tehdy, kdyz délas to,
CO Mas rad.
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Michaela Pickova

Zaméreni

Manazerske a komunikacni dovednosti
Pridana hodnota

Dokaze skloubit potreby zaméstnancu

S potfebami a moznostmi spolecnos-

ti a hleda efektivni reseni Sitd na miru

dané spolecnosti. V praci s manazery
tézi z vlastni prakticke zkusenosti z pozic manazera, redi-
tele HR a jednatele/zastupce majitele spole¢nosti.




Co umime a co pro vas muzeme udélat

KOUCOVANI,

TRENINK " ENI
ONLINE UCEN MENTORING

TALENTOVE
PROGRAMY
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Zaujméte a ziskejte obecenstvo o.l.ti ma 5
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Rozsah kurzu

2 DNY

Atraktivni a presvédciva prezentace

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Pro mnoho lidi je prezentace pred obecenstvem stale
velmi nepfijemna zalezitost. Na intenzivnim praktickem
nacviku v bezpecnem prostredi tréeninkove skupiny ziska-
te konkretni doporuceni a nastroje, které vam pomohou
ucinné se vyrovnavat s moznymi neprijemnymi aspekty

prezentace — trémou, nejistotou, strachem atd. Nauci-
te se pfipravit se na prezentaci tak, ze uz se nebudete
muset niceho obavat a dokazete vyuzit prezentaci jako
pfilezitost k rozsifovani svého vlivu a ziskani posluchacu
pro véc.

CO SI Z KURZU ODNESETE

Q

- Lépe psychicky zvladnete vystupovani na verejnosti, vyrovnate se s trémou a naucite se s ni pracovat
- Naucite se pohotove reagovat na podnety z publika
- Uspésné zvladnete obtizné situace pfi prezentaci a nenechate se zbytecné rozhodit

Naucite se vytvorit a pfedstavit profesionalni prezentaci tak, ze kazdého zaujmete, ziskate jeho pozornost
a presvédcite ho — zkratka uspejete

RAMCOVY OBSAH

- Kouzlo prvniho dojmu, jak ziskat, podporovat a udrzet pozornost publika
- Zakladni ,zaklinadla” proti treme a nervozité
- Priprava na prezentaci metodou 6P — pocet, potfeby, pravdépodobné reakce, preference, pfipravenost, profil
- Cervena nit — vypravéjte svou prezentaci pfibéh
- Jsem tady pro vas — pamatujte, ze uspéchem neni prezentaci ,prezit’, ale dosahnout zadouciho dopadu
u posluchacu

- Praktickeé tipy pro lepsi dojem — co pfi prezentaci délat s rukama, jak se zbavit feCovych parazitt, kdy rozdat
publiku tisténé podklady, jak reagovat na namitky, jak se vyrovnat s kritikou

Priklady best practice — nacCerpejte inspiraci od profiku



Emoce jako cesta k srdcim vasich posluchacéu o.l.ti ma 5
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Rozsah kurzu

2 DNY

Zenova prezentace

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Moderni posluchac uz ma dost nudnych prezentaci! Ma- pfibéhem, nadchnéte je pro veéc — jediné tak zaujmete ‘,:
dost i nudnych fecnikd, ktefi nepochopili, Zze v dokonalé  jejich pozornost, udélate dojem a dosahnete cilt, které
prezentaci nejde o predani informaci, ale o zprostfedko-  jste si stanovili.

vani emoci. Doprejte posluchacim zazitek, inspirujte je

Q CO SI Z KURZU ODNESETE

- Naucite se vytvaret originalni prezentace, které prodaji vasi myslenku

- Poznate silu emoci a naucite se s ni aktivné pracovat

- Stanete se vypraveci pfibéhu, ktery si vasi posluchaci budou chtit vyslechnout az do konce
- Seznamite se s modernimi trendy v oblasti vizualizace

E:] RAMCOVY OBSAH

- Co déla prezentaci poutavou? EMOCE - EMOCE — EMOCE!

- Zakladni principy pfistupu k prezentacim — tajemstvi Steva Jobse

- Svédomita pfiprava, poctivy trénink a pouceni z vlastnich chyb — jediné to je spravna cesta k dokonalosti
- Ingredience perfekini prezentace — obsah, pfednes, design

- Soucasné moderni trendy a zakonitosti vizualizace - Cistota, jednoduchost, hravost

- Vyuziti symboliky a kreativity k vytvoreni dojmu

- Coukazu, co reknu, co rozdam

Velke finale a call to action



Ne¥Fikejte ,,ano”, kdyZ myslite ,ne”

protoze na lidech zalezi

Rozsah kurzu

1DEN

Asertivita jako zdravé sebeprosazeni
a obrana proti manipulaci

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Asertivita predstavuje souhrn zasad komunikace a zaro-
ven pristup k zivotu. Je to pfistup, ktery umoznuje pfime
a otevfené jednani a chovani, jimz Clovek dokaze prosadit
své zajmy a pozadavky, uspokojit sve potreby, vyjadrit na-

zory a city, ale soucCasné bere v Uvahu i potfeby a zajmy
druhych lidi. Diky asertivnimu pfistupu se stanete integro-
vanou osobnosti, kterd neublizuje sobé ani druhym a re-
spektuje prava druhych, ovsem haji i sva prava.

O\ CO S1 Z KURZU ODNESETE
- Lépe pochopite chovani své i druhych lidi, budete umet odhadnout reakci komunikacniho partnera, prizptsobit
mu svoje jednani a ziskat ho na svoji stranu
- Uvédomite si, Ze vase vlastni potfeby a nazory jsou stejné dulezité jako potfeby a nazory druhych
- Zlepsite svou schopnost brat veci s nadhledem, nebat se, nerozcilovat se
- Dokazete bez pocitl viny sdélovat i nepfijemna rozhodnuti

RAMCOVY OBSAH

- Coje aneniasertivita

- Rozdily mezi pasivnim, agresivnim a asertivnim chovanim — jak tyto vzorce chovani identifikovat u sebe
i U ostatnich a vhodné na ne reagovat

- Zakladni asertivni prava a povinnosti

- Jak jednat pfimo a oteviené, abyste dokazali prosadit viastni zajmy a pozadavky, uspokojit své potreby, vyjadrit
nazory a city a zaroven brali v Uvahu i potreby a zajmy druhych lidi

- Jak se ucinné branit manipulaci a vyvarovat se vlastni manipulace druhych

- Uménifikat ,ne’

Asertivni kritika a pochvala — jak je poskytovat a prijimat



Efektivni komunikace v tymu

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Komunikace s druhymi tvorfi naprosty zaklad naseho fun-
govani ve spolecnosti. Zaroven je ale Castym zdrojem
nejriznéjsich zadrhell a problému, nebot ¢asto predpo-
kladame, ze ostatni lidé maji stejné vidéni svéta jako my

Zapomerite na predpoklady a zbyteéna nedorozuméni

Rozsah kurzu

1DEN

sami. Pochopeni toho, pro¢ mezi lidmi tak casto vznikaji
komunikacni Sumy a nedorozumeéni, vam pomuze lépe
vychazet s vasim okolim a byt pro druhé pfijemnym ko-
munikacnim partnerem.

protoze na lidech zalezi

Q CO SI Z KURZU ODNESETE

Posilite svou schopnost efektivné komunikovat s druhymi

- Naucite se davat druhym prostor, spravnym zpusobem se ptat, overovat si vzajemné porozumeni a skutecné
aktivné naslouchat

- Podivate se za hranice vlastni ,skatulky” a pochopite, Ze stejny vyrok nebo situaci je mozne vnimat a chapat
mnoha ruznymi zpusoby
- Dokazete uspésné a rychle navazat vztah a vazbu s komunikacnim partnerem

RAMCOVY OBSAH

- Sebereflexe - vase silné a slabé stranky v komunikaci

- Verbalni a neverbalni komunikace

- Proc si tak casto nerozumime — co mi druhy fika a co ja slySim, komunikacni Sumy a bariéry

- Moudrost starych Toltéku: nevytvarejte si zadné domneénky — proc se bojime ptat a radgji si vytvarime
vlastni vyklady

- Jsou vase usi oteviene? Soustredite se na to, co vam druhy fika, nebo si uz v duchu pfipravujete,
co reknete vy jemu?

- Principy efektivniho dotazovani, typy otazek, diagnosticky trychtyr
- Barevna typologie — jak pfizpusobit svou komunikaci ruznym typum osobnosti
Pruzkum komunikacnich dovednosti — jak vnima mou komunikaci okoli



Naucte se zachovat si chladnou hlavu o.l.ti ma E

protoze na lidech zalezi

Rozsah kurzu

1DEN

Zvladani konfliktu a naro€nych situaci

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Ruzné druhy vypjatych situaci tvofi nedilnou soucast
nasich zivotd. Kazdy clovék se dennodenné dostava
do kontaktu s mnoha rtznymi lidmi s odlisSnymi pohledy
a nazory. Je proto uzite¢né naucit se vhodné zachazet

s vlastnimi emocemi, umét Cist emoce druhych a vhod-
né na né reagovat a predchazet konfliktim a nedoro-
zumeénim. A kdyz uz konflikt vznikne, je pro zivot dobré
umet ho konstruktivné vyresit.

Q CO SI Z KURZU ODNESETE

Pochopite, proc¢ konflikty vznikaji, a diky tomu se jim naucite efektivné predchazet

- Odhalite své osobni spoustece negativnich emoci, coz vam pomuze zménit pristup a ustat fadu
neprijemnych situaci

- Kdyz uz konflikt nastane, naucite se reagovat tak, abyste zbytecné nestupnovali negativni emoce
a dosli jste k pozitivnimu reseni

- Diky systemu BIO se naucite lépe vyjadfovat sveé pocity, aby vas druha strana skutec¢né pochopila

RAMCOVY OBSAH

- Management emoci - jak aktivné pracovat s vlastnimi emocemi a nenechat se emocemi ovladat

- Porozuméni osobnim spoustecum jako klic ke zméneé pfistupu a zazitych vzorct chovani

- Rozbusky a priciny konfliktu, jak konfliktim ucinné predchazet

- Konstruktivni feseni konfliktu — postup, strategie a pravidla feSeni konfliktd

- Konstruktivni zvladani emoci a jak o nich mluvit — systém BIO (Behavior — Opportunity — Impact)

- Konstruktivni a destruktivni aspekty konflikty, jak se z konfliktu poucit

- Varovné signaly skrytych konfliktu
Prakticke relaxacni techniky pro neprijemné situace




Vedte lidi zpusobem, ktery zajisti dobré vysledky Otti ma 5
a zaroven vytvari dobré pracovni vztahy

protoze na lidech zalezi

Rozsah kurzu

2 DNY

44

Taktiky jednani v nepfimém vedeni

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Take jste uz unaveni z toho vé¢ného ,politikafeni” v praci? si ukazeme, jakeé taktiky a strategie muzete vyuzit, abyste ‘,:
Na pracovisti se Casto dostavame do situaci, kdy potre- prosadili svoje cile, ziskali moznost délat praci takeé podle
bujeme ovlivnit kolegy nebo spolupracovniky (v projek- sebe a zaroven si udrzeli dobrée vztahy pro dalsi spolupraci.
tovych tymech, napfic oddélenimi apod.), ale nemame  Vytvofite si vlastni plan feSeni konkrétniho problému,
na né primy vliv, protoze nejsme jejich nadfizeni. V kurzu ktery vas tizi.

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Osvojite si pozitivni taktiky k ovlivnéni spolupracovniku, ktefi nejsou vasi podfizeni, ale potrebujete s nimi
spolupracovat a ziskat je pro véc

- Seznamite se s peti zakladnimi strategiemi a jejich pfiméfenym pouzitim v praxi, aby vam slouzily

- Vyberete si hlavni problém a budete na n&j v prubéhu kurzu aplikovat myslenky a dovednosti,
které v kurzu ziskate

- Vytvorite si devadesatidenni takticky plan k naplnéni svych konkrétnich cild

Efl RAMCOVY OBSAH

- Takticka uskali a strategie v kazdodennich situacich

- Jak rozpoznat taktizovani v ozehavych tématech na pracovisti
- Jak celit negativnim taktikam

- Angazovani vyhybavych typu

- ZneSkodneni agresivnich oponentu

- Jak se postavit taktice kompromisu

- Jakeé pozitivni taktiky pouzit, abyste dosahli svych cild a zaroven si budovali dobré pracovni vztahy
Moje pozitivni takticka kampan




- OSOBNI

rozvoj




Zijte zivot v rovnovaze!

Zdravy zivotni styl

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Tematu zdravého zivotnino stylu se dostava stale vice po-
zornosti, ale mnoho lidi ma stale pocit, ze je to néco prilis
slozitého, omezujiciho a neslucitelného s kazdodennim
zivotem bézného smrtelnika. Kurz je vhodny pro kazdeho,
kdo citi potfebu néco ve svem zivote zlepsit, ale presné

Rozsah kurzu

1DEN

nevi, jak na to. Chcete se citit dobre? Mit vice energie?
Upravit svou vahu? Pomuizeme vam nastartovat zdravou
zmeénu zalozenou na vasich individualnich potfebach
a moznostech.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Porozumite ukazateli BMI a poznate sva zdravotni rizika

- Budete védét, jaky pohyb zvolit v souvislosti s vasimi konkrétnimi osobnimi cili

- Dozvite se, co ma obsahovat kazdy pokrm, aby byl nutricné vyvazeny a zaroven vam chutnal

- Poznate vhodné potraviny, které ¢eska kuchyné opomiji,

ale jsou pfitom zcela bézné k dostani

- Ziskate konkrétni rady k zivotu v rovnovaze a sestavite si jednoduchy osobni plan, jak toho dosahnout

RAMCOVY OBSAH

Ctyfi pilite zdravého Zivotniho stylu — psychika, pohyb, odpocinek, vyziva

Moje aktualni hodnota BMI a co z toho pro mé vyplyva

Pohyb a jeho zakonitosti — vytrvalost, redukce tuku, budovani svalove hmoty

Bilkoviny, sacharidy, tuky, cukry — co nam prinaseji a na co si dat pozor

Jak si spravné vybirat potraviny, ,zabijaci” v nasich jidelniccich

Superpotraviny a co o nich jesté nevite
Jak ma vypadat spravna snidane, svacina, obéd a vecere
Tvorba vlastniho planu pro zdravi

ottima :

protoze na lidech zalezi




Starite se z majitele mozku jeho uzZivatelem O.l.ti ma E

protoze na lidech zalezi

Rozsah kurzu

1-2 DNY

Mozkovy jogging

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Myslet, vnimat, zpracovavat informace, ucit se, hledat svaly ochabuji a totéz se déje i s mozkem — heslo ,bud
tvoriva a efektivni feSeni béznych situaci, radovat se z fun- ho pouzivej, nebo o néj prijdes” totiz plati bez vyjimky.
gujici paméti a dobrych napadu — to vSe potfebujeme Naucte se ,krmit” svij mozek tim, co potrebuje, aby vam
vsichni a kazdy den. NaSe psychicke a fyzicke zdravi tvori  dlouho a dobre slouzil.

dynamicky a vzajemne provazany system. Nepouzivane

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Poznate, jak pruzny a aktivni je vas mozek

- Vyzkousite si techniky rozvijejici schopnost vnimani, koncentrace a zpracovani a vyhodnocovani informaci

- Naucite se, jak si zapamatovat jména, tvare, Cisla i témata

- Dokazete propojit cely mozek jednoduchymi fyzickymi aktivitami, které muzete zaradit do kazdodenniho zivota
- Odnesete si prakticky navod, jak udrzovat svij mozek, a tim i sebe v kondici

RAMCOVY OBSAH

Co ma mozek rad a co ne
Tvofivost a pamét — dvé strany jedné mince Jogging znamena, ze po-
stupne zvySujeme zatez.
o T B Pfipravte se na velkou
Cviceni pro mozek se zapojenim vsech zdroju praktickou aktivitu véetné
Cviceni na koncentraci, pruznost a rychlost mysleni, rozsifrené vnimani pohybu a fyzickeho
informaci a jejich vyhodnocovani cviceni a minimum teorie.
Zkratka se zapotite, pro-

) L ) L. ) J—— 3 . toze mozek, ktery ,jede”
Prace s paméti aneb dobre ulozit = dobre vybavit (jména, &isla, technika LOCI) na plné obratky, se take

Minimum pro kazdodenni kondici pékneé zahriva.

Upozornéni

Jdeme ve stopach génit — propojeni leveé a prave hemisféry

Rozvijeni prostorove orientace, verbalniho mysleni, tvorivosti




Pecujte o svou pateF a budete se citit [épe

Rozsah kurzu

4 HOD.

Aby zada nebolela

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Podle lekafu postinuji problémy se zady az 80 % popu-  zavisi nejen zdravi nasich zad, ale take funkce vSech orga-
lace a podle tradi¢ni ¢inské mediciny ma az 90 % nasich nu, a dokonce i nasi psychiky. Zacvicte se svou pohodl-
zdravotnich problému kofeny v patefi. Aby zada nebolela, nosti a doprejte své pateri to, co potrebuje — uvidite, ze se
potrebuji hlavné bezchybne funguijici pater. Pater je sama vam Stédre odmeéni.

0 sobé dokonaly vytvor, na jehoz pruznosti a funkénosti

CO SI Z KURZU ODNESETE

Pochopite, proc i lidé, ktefi sportuji a cvici, mohou mit problémy se zady
Osvojite si konkrétni sestavy cviceni, které muzete provadet kdykoli a kdekoli
Vyzkousite si, které cviky jsou pro vas nejvhodnéjsi

Zjistite, jak cviky provadet, aby opravdu fungovaly

Vezmete zdravi svych zad i sebe zpatky do svych rukou

RAMCOVY OBSAH

Zakladni postoj a aktivizace stabilizacniho systemu el

Télo jako vzajemné provédzany systém a rozproudéni krve v téle Cvicit spravne, aby nam to opravdu
pomahalo, se naucime jenom aktiv-
nim procvicovanim. Pfipravte se proto
Procviceni nej¢astéjsiho ,uzkeho hrdla” — kréni patere a ramen na maximum télesného cviceni a mi-
Sestava cviku k posileni hrudni a bederni patere nimum teorie. Budeme take sledovat,
jak na nas jednotlivé pohyby pusobi,

a individualné upravovat intenzitu
cviceni. Vezméte si s sebou chut néco
Doporuceni kdy, jak a kolik cvicit pro sebe a sva zada udélat.

Aktivni zapojeni vSech kloubu

Cviky k regeneraci zad a bricha
Uvolnuijici cviky na pater, které muzete délat kdekoli

ottima :

protoze na lidech zalezi




Odhalte na prvni pohled vlastnosti vaseho

komunikaéniho partnera

y

Co skryva lidska tvar

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Nase tvar o nas dokaze prozradit mnohem vic, nez sami
tusime. A nejde pritom jen o vyraz tvare, ktery do urcite
miry dokazeme védomé ovladat. Cela nase tvar je v pod-
staté vykladni skfin, ktera poodhaluje, co se skryva uvnitr.
V jednotlivych castech obliceje se projevuji konkretni
charakterove vlastnosti. ACkoli se rika, ze oci jsou branou

Rozsah kurzu

2 DNY

do duse, na nasem kurzu pochopite, ze touto branou je
celd nase tvar. Naucite se cCist z rysu tvare i mimiky ob-
liceje a diky tomu rychle rozeznat, s kym mate tu Cest.
Ziskate obrovskou vyhodu pri komunikaci jak v profesio-
nalnim, tak osobnim zivote.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Osvojite si schopnost odhadnout clovéka na prvni pohled, poznat jeho zakladni charakterove viastnosti

i jeho silné a slabé stranky

Dokazete jednodusSe rozeznat odlisnosti jednotlivych Casti tvare

Zlepsite vnimani osoby, ktera s vami komunikuje

RAMCOVY OBSAH

- Uvodni sezndmeni s tisice let starym &inskym uménim siang-mien (&teni v tvafi) s ohledem na soucasnost

- Kdy ajak cteni z obliceje efektivne vyuzivat

- Podrobna analyza tvaru obliceje a vSech jeho Casti: tvar obliceje, Celo, oboci, oci, nos, pusa, brada, usi

Analyza realnych obliceju podle fotek
Prakticka cviceni v prubéhu celého kurzu

ottima :

protoze na lidech zalezi




Poznejte, co si ostatni mysli

Skryté emoce

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Budte o krok napfed pred ostatnimi — poznejte pocity
a myslenky vaseho komunikacniho partnera diky mi-
mickym vyrazdm jeho tvare. Tak totiz ziskate obrovskou
vyhodu pfi dulezitych jednanich. Workshop je zaméfeny
na porozumeni lidské mimice, odhalovani emoci druhe
strany a treba také pochopeni toho, proc se lide kolem

Rozsah kurzu

6—-8 HOD.

vas tvari prave tak, jak se tvari. To vse prispé€je ke zlepseni
vasi komunikace. V prubehu celého workshopu bude-
te mit moznost si vyzkouset ¢teni emoci na vlastni kuzi
a naucite se odhalovat spravné emoce lidi komunikuji-
cich s vami.

CO SI Z KURZU ODNESETE

Porozumite mimickym vyrazum tvare

Naucite se rozpoznavat sedm zakladnich emoci a pochopite, za jakych podminek vznikaji a co vyjadruji

Zjistite, jak emoce funguji a jak ndm pomahaji
Budete umet reagovat na druhé, aniz by cokoli rekli

Osvojite si odhalovani lzi, coz si také na vlastni kizi vyzkousite

RAMCOVY OBSAH

- Mimika - co je mimika, mimika a emoce, druhy mimickych vyrazt

- Mimika a osobnost

- Emoce - co jsou emoce, jak funguji, jak reagujeme, spoustece, jak nam pomahaji

Sedm zakladnich emoci podle Paula Ekmana
Jak odhalit lez
Jak rozlustit emoce lidi, ktefi s vami komunikuji

ottima :

protoze na lidech zalezi




Zvladejte stres hravé a lehce

Rozsah kurzu

1 DEN
Stress management a prevence

syndromu vyhoreni

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Jen malokdo dnes muze fict, Zze ve svém zivoté nepro- nezbytne umét se stresem zachazet efektivné, proaktivné
Ziva zadné stresové situace. Urcita mira stresu k nasemu a predevsim preventivné. Diky tomu ziskame vice energie
zivotu prosté patfi, ale pro zachovani dusSevniho zdravi je a budeme zazivat vice radosti v zivote i v praci.

Q CO S1 Z KURZU ODNESETE

Poznate oblasti, ve kterych na vas stres pusobi, a identifikujete své osobni hranice tolerance vuci stresu
Objevite vlastni zdroje vnitfni energie, aby se vase ,baterky” uz nikdy nevybily

Nacerpate tipy na cilenou relaxaci, aktivni odbouravani stresu, obnovu a udrzovani své dusevni kondice
Naucite se udrzovat rovnovahu mezi pracovnimi povinnostmi a osobnim zivotem

RAMCOVY OBSAH

- Cojeto stres a co se s nami ve stresu déje
- Jak nas v kazdodennim zivote ovliviuje stres, jaké existuji hmotné a emocionalni stresory
- J3 ve stresu — moje stresove situace, moje stresoveé symptomy, moje stresove chovani
Jak efektivne zvladat stres — metody ,tady a ted”, protistresové a relaxacni techniky
Zdroje vnitfni energie
Priority v mém zivote, kudy vede spravna hranice mezi osobnim a pracovnim zivotem
Dlouhodoby stres aneb Jak nevyhoret (burn out) — diagnostika Urovné vyhofeni v pracovnim procesu
Preventivni kroky, aby nedoslo k vyhoreni

ottima :

protoze na lidech zalezi




Osvojte si praktické principy moderniho
time managementu

Rozsah kurzu

1 DEN
Rizeni sebe, €asu a priorit

Ze misto abyste vy fidili aktivity, Ukoly a terminy, fidi spi-  aktivity v ¢ase, zbavite se pocitu bezmocnosti a vratite
Se ony vas? Osvojite-li si efektivni principy modernino do sveho zivota tolik potfebnou rovnovahu.

CO S1 Z KURZU ODNESETE

- Poznate svoje rezervy v oblasti fizeni Casu, pochopite souvislosti mezi pricinami téchto rezerv a moznostmi jejich
reSeni
Nasmeruje se k tomu, ze budete nejen plnit své pracovni ukoly v kvalité a Case, ale take resit vse potrebne
v osobnim zivoté s mensi stresovou zatezi a podle aktualnich priorit
Budete schopni lépe koordinovat firemni cile se svymi cili profesnimi i osobnimi
Naucite se efektivne planovat, stanovovat si priority a své plany skutecne dodrzovat

@Q7 PROC KURZ ABSOLVOVAT
Mate nékdy pocit, Ze nemate svUj ¢as pod kontrolou? time managementu, naucite se lépe fidit sami sebe a své

RAMCOVY OBSAH

- Jak byt panem svého casu — mate moznost volby
- Time management Ctvrté generace — osobni spokojenost v centru pozornosti
- Prakticke tipy a nastroje k praci s prioritami a efektivnimu planovani
Bludny kruh odkladani a jak s nim skoncovat
Vymezte si vlastni hranice a nenechte se zatahnout do cinnosti a ukoll nad své casoveé moznosti
Jak si usporadat pracovni den, abyste odvedli dobrou praci a zaroven se pri tom bavili
Kouzlo sebemotivace — snazte se délat vse tak, jak nejlépe umite, a budete se citit dobre

ottima :

protoze na lidech zalezi




Nebojte se, nestydte se, budte prosté sami sebou O.l.ti ma E

protoze na lidech zalezi

Rozsah kurzu

1 DEN
Rozvoj sebeduvéry a sebevédomého

vystupovani

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Skute¢na sebedlvéra je néco, co vychazi zevnitf, je to vztahy s ostatnimi. Zdrava sebeduvéra ovsem inspiruje —
také nase laska k sobé samym. Casto je véak sebedivéra sebeveédomi lidé podnécuji sebevedomi u svych kolegu,
vnimana hanlivé. Avsak bez lasky k sobé samému neni  $éfu, zakaznikd i pratel.

mozné se harmonicky vyvijet a navazovat uspokojive

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Diky praktickym nacvikim si budete vice uvedomovat vlastni hodnotu a ocenovat se

- Zjistite, jaké malickosti dokazou zvysit vas vliv

- Ziskate Uctu k sobé a nezavislost na nazorech ostatnich

- Uvédomite si, ze sebelaska neni sobeckost nebo egoismus, ale pfirozeny a spravny postoj k vliastnimu ja

RAMCOVY OBSAH

- Sebevédomi vs. sebeduvéra
- Rozdil mezi nizkou, zdanlive vysokou a zdravou sebeduvérou
- Sebereflexe — jaké mate sebevédomi a sebedutveru
Bloky a zdroje — jaké prekazky si sami stavime do cesty a jaké zdroje nevyuzivame
Rozbor predchozich uspéchu — jak ze splnénych cilt nacerpat energii k dosahovani dalSich
Jednoduché kouzlo pfimérenych cilt — pro¢ kracet k nedosazitelnému cili
Prace s télem — jak nas muze podporit nase vlastni telo
Vytyceni cesty k uspésSnému dosahovani cilt




Naucte se lépe porozumét druhym i sobé samym

Osobnostni typologii
k snadnéjsi komunikaci

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Trénink je vhodny pro kazdého, kdo se dostava do cas-
té interakce s druhymi — zakazniky, kolegy Ci podrizeny-
mi. Seznamite se s barevnou osobnostni typologii a diky
tomu lépe pochopite vzajemné odlisSnosti mezi lidmi
a ziskate prakticky zaklad pro efektivni komunikaci. Osob-

Rozsah kurzu

1DEN

nostni typologie vam pomuze najit odpovédi na dve za-
kladni otazky: ,Kdo jsem ja a jak reaguiji v rlznych situa-
cich” a ,Kdo je muUj partner na druhé strané a jaké reakce
mohu ocekavat od néj".

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Porozumite svym vlastnim prirozenym kvalitam

- Naucite se efektivné zachazet s negativnimi aspekty sve osobnosti

- Lépe porozumite potfebam druhych a naucite se s nimi pracovat

- Znalost osobnostni typologie vam ulehci praci a vylepsi osobni i pracovni vztahy

RAMCOVY OBSAH

- Historicky kontext a zakladni principy osobnostni typologie
- Koncept Ctyr barevnych skupin, ktery clovéku pomuze lépe se v sobé vyznat bez ,Skatulkovani” a diskriminace

- Charakteristiky barevnych typu a jejich rozpoznavani v praxi
Kdo jsem ja — urceni vlastniho barevneho typu, poznani vlastnich silnych stranek a omezeni
Praktickeé vyuziti barevné typologie — k vyjednavani, budovani vztahu, sestavovani tymu, fungovani v projektovych
tymech, zadavani ukold, motivaci, naboru a vybéru zamestnancu apod.

ottima :
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Zvladani zmén

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Zmena je pfirozend soucast nasich zivotl a nasi prace,
ale jen malokdo skutecné prijima zménu jako kazdodenni
zivotni realitu a pozitivni jev. Trénink je inspirovan dnes uz
klasickou knihou o zmene a jejim zvladani Kam se po-

Stavte se ke zménam pozitivné a vytézte z nich maximum

Rozsah kurzu

1DEN

dél muj syr? od Spencera Johnsona. Vtipné podobenstvi
o lidickach Lenovi a Benovi vam ukaze bajecny zpusob,
jak se efektivné vyrovnat se zmeénami a chopit se vsech
naslednych vyzev.

CO SI Z KURZU ODNESETE

Pochopite zmenu jako bezny zivotni a firemni standard

Naucite se zmény i docasne komplikace ucinné zvladat na psychologicke i profesni urovni
Ziskate inspiraci, nastroje a tipy, jak se nenechat zmeénami vykolejit a divat se na nove situace veécné, konstruktivné

a v kontextu

Dozvite se, jak celit novym narokim a co délat, abyste se s temito naroky vyrovnali

RAMCOVY OBSAH

- Proc jsou zmény tak tezké — emocni reakce lidi na zménu, faze odporu a co s nim
- Vyve zmeéne - jak na zménu obvykle reagujete, co pro vas osobné zmena znamena a jak ji vnimate

- Proces zmeny — 8 kroku podle Johna P. Kottera
Role ve zméné

Hledani moznosti, jak se se zménou vyrovnat, zvladnout ji a integrovat ji do svého zivota —

profesionalni psychologické postupy

Jak se z Lena stat Beném — narativni prace s pfibehem Kam se podel muj syr?

ottima :
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Dopvrejte prostor svému tvorivému ja

Rozvoj kreativity

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Tvorivost neboli kreativitu si vetSinou spojujeme s basniky
¢i malifi a jejich velkymi dily, kterd obdivujeme. Tvoreni
nas vsak v béznem zivote provazi na kazdém kroku. Tvo-
fime, kdyz pisSeme e-mail klientovi, pfi planovani nove-
ho projektu, doma pfi pripravé vecefe nebo kdyz si rano

Rozsah kurzu

1DEN

vybirame, co si obléekneme. Pfirozenou tvorivost mame
v sobé vsichni, jen ji obcas musime trochu povzbudit.
Uvidite, ze ta trocha Usili vam pfinese nevidané moznosti,
které zuzitkujete v praci i v osobnim zivote.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Pochopite, v cem vam aktivni posilovani kreativity mize pomoct v profesnim i osobnim zivote

- Naucite se aktivizovat pravou mozkovou hemisféru, a tim podpofit nove pohledy na feSeni nejriznejsich

praktickych situaci

Seznamite se s technikami, které vam umozni lépe vyuzivat potencial mozku a rozvijet vasi vnimavost

Naucite se efektivne resit probléemy kombinaci kreativnino a kritického mysleni

RAMCOVY OBSAH

- Rozdil mezi tvorivosti a talentem
- Vnitfni a vnéjsi bariéry tvorivosti a jak je pfekonavat

- Cilené rozvijeni vlastni tvorfivosti, vyznam kreativity v dnesnim svete

Jak souvisi kreativita a vykon

Zapojeni pravé hemisféry mozku, stimulace fantazie — mentalni rozcvicka a aktivizacni techniky tvarciho mysleni

Out of box — jak vas zména prostredi a uvedeni do neobvyklych situaci uci kreativne a flexibilné myslet Cili zkuste

se na vec podivat z jiného uhlu
Problem jako prilezitost, generovani moznosti reseni

ottima :
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Nenechte se Fidit emocemi a zaénéte ridit vy je

Rozsah kurzu

1DEN

Emocéni inteligence jako predpoklad
efektivniho jednani s lidmi

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Emocni inteligence je schopnost chovat se — a takeé vést ~ cim a motivim druhych. Posilenim emocni inteligence
a komunikovat — pfimérené k situaci, a dosahovat tak  dokazete lepe navazovat, udrzovat i rozvijet vztahy, ¢imz
nejlepsich moznych vysledku. Jeji podstatou je efektivni  vzroste vase spokojenost v pracovnim i osobnim zivote.
propojeni s druhymi na emocni urovni — zahrnuje poro-

zumeéni vlastnim emocim a motivim stejné jako emo-

CO SI Z KURZU ODNESETE

Naucite se odhalovat a korigovat sveé automaticke vzorce chovani
Zlepsite své schopnosti zvladat vlastni emoce i emoce druhych lidi
Ziskate kompetence utvaret vlastni zivot a motivovat se s duverou ve vlastni sily

Dokazete hledat cesty ke zlepseni podminek, analyzovat své chovani v zatezove situaci a Ucinné se prosazovat
pfi plném respektu ke svému okoli

RAMCOVY OBSAH

Vztah IQ a EQ

Z3akladni slozky emocni inteligence

Jak vznikaji emoce a jak se projevuji

Tri Urovné emocnich pohnuti — afekt, nalada, vasen

Nezralé zpusoby naplhovani potreb — jak nebyt zachranarem, obeti ani vyderacem

Moje silné stranky a rezervy v emocni inteligenci

Cilena prace s vlastnimi emocemi — sebeovladani, inventura vlastnich stereotypu

Emocni inteligence v kazdodennim zivoté — prijimani pravdive i neopravnéne kritiky, zvladani negativnich emoci,
sdelovani vytek, vyzadovani domluvenych pozadavku

ottima :
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Nastartujte své zdloZni zdroje O.l.ti ma .

protoze na lidech zalezi

Rozsah kurzu

1 DEN
Jak motivovat sam sebe

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Citite, ze jiz nemate dostatek sil, abyste nastartovali sebe pozitivni energie se ve vas jesté skryva a jak tuto energii
sama? Ze vas jiz netési to, co délate? Podivejte se spo- znovuobjevit a spravné nastartovat. Jen my sami muze-
lecné s nami na to, kde jsou vase bloky, jaké mnozstvi  me zmenit svUj zivot a nasmérovat ho na spravnou cestu.

CO S1 Z KURZU ODNESETE

- Pochopite, ze kli¢ k udrzeni vasi motivace spociva ve vasem vlastnim pristupu
- Odhalite své bloky i zdroje

- Dozvite se, jak zrusit své demotivatory

- Ziskate konkrétni prakticke tipy, jak se restartovat

RAMCOVY OBSAH

- Obecna pravidla motivace

- Mé bloky
Mée vlastni zdroje energie
Motivacni typy, co zvysuje nasi vykonnost
Moje priority
Jak vymeénit ,musim” za ,chci”
Sebekoucovani




Pryé¢ s brylemi — nechte zazraky, at se déji

Oci jako rys

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Rozsah kurzu

0,5-1DEN

Nosite bryle nebo kontaktni Cocky a jste smifeni s tim, se dokazou velmi rychle regenerovat, jen je treba je vtom
ze to tak bude napofad? Nemusi byt! Neni dulezité, kolik spravneé podpofit. V kurzu vam pomuizeme regeneraci
je vam let ani jestli jste kratkozraci, nebo dalekozraci — zraku uspésne nastartovat a dame vam konkrétni navod,
dobre vidét muze kazdy. OcCi patfi totiz mezi organy, které  jak dale pokracovat a co délat pro zdravi vasich oci.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Naucite se cviky a postupy, které prirozenou cestou zlepSuji zrak a zmirnuji nebo zcela odstranuji

kratkozrakost i dalekozrakost
Poznate tajemstvi, pro¢ vam ocni cviky mozna nefungovaly

Dozvite se praktické ,malickosti” k odstranéni unavy oci pfi praci s pocitacem, cteni, uceni apod.

Ziskate navod, jak po kurzu pokracovat samostatné

RAMCOVY OBSAH

Tri zakladni pilife dobreho videni

Zapojeni celeho téla, rozproudeni krve, zivin a kysliku

Oc¢ni cviky — jak je provadet, aby fungovaly

Uvolnujici cviceni, volneé zaostfovani, dychani ocima, energetickd masaz
O¢ni meditace a prace se svetlem a stinem

Rozvijeni periferniho videni

Bleskova relaxace unavenych oci

Zapojeni emoci i rozumu do prace se zrakem

Zarazeni cviceni do kazdodenniho rezimu

Upozornéni

Abyste z kurzu ziskali
maximum, naladte se

na odlozeni kontaktnich
cocek a bryli nebo je
rovnou nechte doma.
Naprostou vétsinu casu
budeme prakticky cvicit —
k plnému vyuziti cviceni
vam pomuze volné

a pohodlné obleceni.

protoze na lidech zalezi




|':' ’ ’
1 _i-_protoie ha lidech zalezi, i £
¢ 1 Ak "1
Fl . - -1
T - o 4l " e
h \!F} ‘_’“:I‘-‘ y b g 0 o4
7 ¢ Ag

"
¥

Tk




Ridte vykon sebe i druhych smérem k nejlepsim e s AR
vysledkim i spokojenosti - Ott IMa

_phprotoie ha lidech zalezi,i ':,
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2 DNY

4.

Umeéni vést k vysledkum — performance
management 21. stoleti

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Existuji jednoduché principy, a budete-li je jako manaze- co ma spole¢ného Gallupova Q12, Marcianiv model
fi dodrzovat, budou vasi lide dosahovat potrebnych vy- RESPECT, motivace Daniela Pinka, nejnovejsi pruzkumy
sledku, a navic budou spokojeni a loajalni. Zvysite obraty o performance managementu a hlavné vase soucasna
a zisky svych oddéleni a firem, zlepsite kvalitu a rozmno- praxe. Z toho véeho vyvodime klicove pristupy v fizeni lidi
zite inovace. Zni to jako pohadka? Podivame se na to, a kazdy pro sebe urci zpusob jejich pouziti v praxi.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Dozvite se, kde lezi hranice optimalni dlouhodobé vykonnosti jednotlivet a tymu
- Budete vedét, co nejvice ovlivhuje to, ze vami fizeny tym se chova a jedna tak, jak potrebujete
Osvojite si praktickeé nastroje kazdodenniho fizeni vykonu a prace s potencialem

Vytvofite si vlastni navod pro svou praxi, jak lépe fidit vykon, jak motivovat, delegovat a pfedevsim ,angazovat”
vlastni tym nebo celou firmu

RAMCOVY OBSAH
Ja a muj pracovni vykon — kdy jsem pracovné vykonny/a a proc?
Jak moje kazdodenni jednani a vystupovani ovlivhuje pracovni chovani mych lidi
Co reprezentuji? Co vyzafuji smérem ke svému tymu? Jsem uspéesny/a?
Soucasné best practices a zajimave prizkumy na téma motivace, performance management a angazovanost
Pét klicovych tipu, jak byt vykonny — bez ceho to v roli manazera nepujde
Od sebefizeni k rizeni firmy — jak fidime celou organizaci a jak do toho zapada fizeni tymu a jednotliveu?
Jak vyuzit principy performance managementu v praxi
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Osvojte si zakladni dovednosti a nastroje B 1 E
uspésného manazera - Ott IMNJ
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Praktické manazerské minimum

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Kurz je urceny zejmeéna pro pracovniky, ktefi jsou nové zaméreni kurzu se novi manazefi dokazou se svou roli
vV manazerske pozici nebo se s nimi na manazerskou po- leépe vyrovnat, pochopi jeji specifika a nauci se zakladnim
zici pocita a je treba je na to pfipravit. Diky praktickému manazerskym dovednostem.

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Pochopite, co vse s sebou nese role manazera

- Dozvite se, jak z pozice manazera pozitivne ovliviiovat a efektivne fidit pracovni vykon zaméstnancu

- Naucite se individualne pristupovat k pracovnikim na zakladé jejich osobnostniho nastaveni, zkusenosti
i konkretni situace

Porozumite klicovému vyznamu hodnoceni zaméstnancu ke zvyseni jejich motivace, efektivity prace
a celkové urovne profesionality firmy

RAMCOVY OBSAH

- Dve hlavni role manazera — efektivni fizeni vykonnosti a cilena podpora rozvoje podfizenych

- Situacni styly vedeni v praxi — kdy a jak vyuzivat jednotlive styly vedeni a proc je to tak dulezité

- Efektivni zadavani ukolt — urcovani cild metodou SMART
Uzitecny model pracovni motivace — vliv motivace na vykonnost a spokojenost tymu
Vyuziti zpétné vazby k podpore rozvoje podfizenych smérem k vyssi samostatnosti a kvalitnimu
pracovnimu vykonu
Jake lidi mam v tymu — barevna osobnostni typologie a jak komunikovat s jednotlivymi typy
Zlata pravidla efektivniho vedeni porad - jak to delame nyni a jak bychom to mohli délat lepe
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Situacni styly vedeni

PROC KURZ ABSOLVOVAT

/da se vam, ze venujete tolik casu kontrole a dohlize- sobte svuj pristup adekvatné konkrétni situaci, zkusenos-
ni na cinnosti podrfizenych, ze vam témér nezbyva Cas tem a individualité pracovnika a uvidite, ze s pracovnimi
na nic jiného? Mate ale dojem, ze lidé jinak neplni svéfe-  vykony budete hned spokojenéjsi.

né ukoly tak, jak od nich ocekavate a potrebujete? Prizpu-

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Pochopite, jak a proc vyuzivat tzv. situacni styly vedeni
- Ujasnite si, jak vypada idealni zameéstnanec a jak muzete v praxi sami cilené podpofit vase podrizené k tomu,
aby byli prave takovymi zameéstnanci
Naucite se, jak u lidi ve vasem tymu rozpoznat, v jaké ,situaci’ se nachazeji a jak s nimi spravne mluvit, aby zadany
ukol prijali a splnili
Uvolnite si ruce diky tomu, ze budete u podfizenych aktivne podporovat samostatny pristup

RAMCOVY OBSAH

- Vedouci neni kontrolor — role manazera, identifikace vlastnino pfirozeného manazerskeho stylu
- Vyvoj stylt vedeni
- Cyklus vyvoje pracovnika ve firmé — kdy je potfeba pracovnikovi venovat nejvice casu, jak si vychovat
idealni zameéstnance
Postoj a motivace vs. zkusenosti, znalosti a dovednosti
Vychodiska situacniho vedeni — Ukolové a vztahové chovani
Ctyfi styly vedeni a jejich vyuziti v praxi — fekni, prodej, podpof, delegu;
Jak spravné zadat ukol, aby se k vam vratilo to, co oCekavate
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Poznejte své lidi, pracujte s nimi a angaZujte je
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4.

Jak rozvijet potencial lidi
a vybrousit diamant

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Vsichni chceme byt Uspésni a také chceme, aby byly
uspésné nase tymy. K tomu potfebujeme (mimo jine)
umet rozpoznat silne stranky a odhalit potencial lidi, kte-
ré v tymu mame. Musime dobre znat sami sebe, co nas
samotné motivuje a rozviji, abychom dokazali dobre pra-

zabijeli ho, byt tfeba nevédomeé. V kurzu vas provedeme
tim, jak potencial spravné odhalit a dale s nim pracovat.
Dostanete mnoho konkrétnich praktickych podnétu, kte-
ré vam pomohou najit v cloveku pomyslny diamant a vy-
brousit ho a tim maximalizovat jeho potencial.

covat s druhymi lidmi a jejich potencial podporovali a ne-

CO S1 Z KURZU ODNESETE

- Porozumite rozdilum mezi vykonnosti, kompetenci a potencialem
Naucite se rozpoznavat potencial u lidi ve svem tymu
Budete védét, co potencial rozviji, a co ho naopak zabiji
Ziskate prakticke tipy, jak potencial lidi v tymu rozvijet, aby byl pfinosem pro vas i pro né

RAMCOVY OBSAH

A ai e Doplniujici informace
Kurz nabizime i ve forme
online workshopu v délce

2X 3 hodiny.

- Rozdil mezi vykonnosti, kompetenci a potencialem
- Jak aktualné pracuiji s potencialem sveho tymu?
Moje role jako manazera pfi praci s potencialem
Zesilovace a zabijaci potencialu
Jak rozpoznavat potencial — 4 klicove parametry k predikci potencialu

Nastroje souvisejici s rozvojem tymu
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Jak motivovat druhé

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Mate z vykonu a chovani podfizenych dojem, Ze jim pra- aktivné podpofit nadseni, ucinné pracovat s jejich indivi-
ce nedéld radost? Ze sice udélaji, co od nich zadate, dualni motivaci a Sifit pozitivni atmosféru. To vSe vyusti
ale chybi jim energie, zajem o véc a proaktivita? Mozna je v lepsi pracovni vysledky.

na ¢ase zamyslet se nad tim, jak vy sami muzete v lidech

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Pochopite vyznam motivace pro dosazeni lepsich pracovnich vykonu jednotlivcu i tymu

- Prijmete za svou roli motivatora a naucite se ji efektivne vyuzivat

- Porozumite tomu, ze ruzne lidi motivuji rzneé véci a ze kromé financni odmeny existuji i jiné a ucinnejsi
zpusoby motivace
Osvojite si praktické motivacni nastroje a seznamite se s nejznamejsimi motivacnimi teoriemi

RAMCOVY OBSAH

- Co je a co neni motivace
- Motivace vnitfni a vnéjsi, pozitivni a negativni
- Motiva¢ni role manazera
Maslowova pyramida potreb — pet zakladnich potreb ¢lovéka
Herzbergova teorie motivace
Motivace jako ,obchodni” ¢innost — jak prezentovat ukol tak, aby v ném pracovnik vidél naplnéni svych potreb
Jaké typy pracovnikt mate v tymu a jak je motivovat
Osm cest k loajalité a motivaci zaméstnancu




Naucte se podFizenym Fikat, v éem si vedou dobFe T O-l-ti M E
a kde od nich potrebujete zménu ' .

iprotoze ha lidech zalezii &
g | ]

Rozsah kurzu = 341 ' U

1DEN

4.

Hodnoceni a zpétna vazba jako nastroje
k cilenému rozvoji vasich lidi

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Potykate se s tim, ze vasi podfizeni by svou praci moh-  vazba a hodnoceni. Vysvétlete lidem, co od nich oceka-
li délat mnohem lépe? Jste rozcarovani z toho, Ze lide vate, a pak je informujte o tom, v Cem konkrétné si vedou
nedokazou naplnit vase ocekavani a plnit zadaneé ukoly dobre nebo Spatné. Uvidite, ze pozitivni vysledky se do-
a cile? Dulezitym predpokladem je profesionalni zpetna stavi velmi brzy.

CO SI Z KURZU ODNESETE
- Pochopite, ze hodnoceni neni pouze formalita a zbytecna administrativni zatéz, ale prilezitost vyuzit skutecny
potencial vasich lidi

Uvedomite si, zda vasSim lidem poskytujete dostacujici zpétnou vazbu a davate jim jasné cile tak,
aby je mohli naplnovat

Dozvite se, jakym zpusobem hodnotit a jak ¢asto a jak s vysledky hodnoceni nakladat

Diky intenzivnim praktickym nacvikim a konkrétnim doporucenim a navodum se naucite poskytovat
Zpétnou vazbu a hodnotit podfizene na profesionalni Urovni

RAMCOVY OBSAH

- Osobnost, vztah a cil — zakladni pilife efektivnino vedeni lidi

- Sebereflexe - jak dokazete poskytovat zpétnou vazbu

- K cemu slouzi hodnoceni
Zpusoby poskytovani a pfijimani zpétné vazby v bézné pracovni praxi
Pribeézna zpétna vazba — prilezitosti k pozitivni a rozvojové zpétneé vazbe
Klicove kroky poskytovani konstruktivni zpetne vazby

Profesionalni vedeni hodnoticiho rozhovoru — pfiprava hodnotitele, pfiprava hodnoceneho, prubéh rozhovoru,
zasady vedeni rozhovoru, chyby pfi vedeni rozhovoru
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Ucinné a smysluplné delegovani

pracovnikl. Vzhledem k pracovnimu vytizeni a mnoha z této pasti uniknout a posilit vasi duvéru k podfizenym
urovnim sve role se vedouci Casto dostavaji do zname  a diky tomu ziskat tolik potfebny prostor, cas i energii
pasti, kdy sice trpi akutnim nedostatkem casu, ale zaroven na reSeni toho, co je skutecné vas primarni ukol.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Pochopite vyznam delegovani a zjistite, jak na tom sami v oblasti delegovani jste

PROC KURZ ABSOLVOVAT
Delegovani je castym kamenem urazu fady vedoucich maji pocit, ze musi vée zvladnout sami. Pomuzeme vam

- Naucite se pouzivat jednoduchy rozhodovaci proces — CO, NA KOHO a JAK delegovat
- Zjistite, jake ukoly urcité delegovat nemate
Naucite se vhodné zadavat ukoly v kontextu strategickych cill a aktivneé posilovat samostatnost
vasich podfizenych
Dozvite se, jak omezit primou kontrolu, ale zaroven nastavit ucinneé kontrolni mechanismy, aby byly ukoly
splnény v pozadovanem cCase i kvalité

RAMCOVY OBSAH
- Manazefi typu A a B, posilovani duvéry v druhé a v jejich schopnosti
- Vyhody delegovani pro manazera, zaméstnance a firmu
- Sebereflexe — jak vyuzivate delegovani
Co delegovat lze a co ne — rozhodovaci proces
Na koho delegovat — zakladni kritéria rozhodovani, komu ukol v danou chvili pridélit
Jak delegovat — priprava, efektivni postup sdéleni a zadani ukolu, kontrolni mechanismy, zpetna vazba
Efektivni zadavani ukoll, predchazeni nedorozuméni, urcovani cild metodou SMART
Propojeni delegovani s empowermentem — posilovanim pravomoci
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Manazer jako kou€ a mentor

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Soucasne ekonomicke vlivy zvysuji naroky na vykonnost odpovédnost za svUj pracovni i osobni Zivot, uvédomil
a flexibilitu firem. Je treba se stejnymi lidmi a za stejnych si své moznosti rozvoje a nasel cesty k naplnéni svych
podminek dosahovat vyrazné vyssich vykonu. Koucovani  cild. Jsou to pfistupy, které dodavaji lidem sebedlveéru,
a mentoring patfi mezi pristupy, ktere v teto situaci uméji motivaci a uspesnost.

pomoct. Respektuji Clovéka a umoznuji mu, aby prevzal

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Ziskate zakladni poznatky o koucovani a jeho moznostech pri vedeni lidi
- Budete se umét rozhodnout, v jaké situaci pouzit ktery styl

- Naucite se efektivne vyuzivat otazky a procvicite si aktivni naslouchani, coz jsou hlavni nastroje koucovani
v managementu

Ziskate navody, jak koucovani aplikovat do kazdodenni cinnosti manazera

Diky koucujici zpétné vazbeé ze strany trenéra poznate své silné a slabé stranky v oblasti kouc¢ovani/mentoringu
a budete vedet, na cem u sebe dale pracovat

RAMCOVY OBSAH
- Zakladni principy koucovani a mentoringu a jejich rozdily
- Co pfinasi koucovani manazerovi, pracovnikovi a spolecnosti
- Co je to koucovani a jeho cile
Kdy byt koucem a kdy mentorem — naroky na kompetence manazera-kouce
Umeéni naslouchat a vyuzivani otazek
Struktura koucovaciho rozhovoru — koucovaci model GROW
Interni standardy PDR (performance development review) — prakticka aplikace
Aplikace na vybrane situace manazera — pozitivni a korigujici zpétna vazba, hodnotici a motivacni rozhovor
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Vize, strategie a podnikova kultura

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Vize (ucel), strategie a podnikova kultura neexistuji v pod- kulturou, ktera je propojena s vizi a strategii firmy, vykazuji
nikani samostatné. Predpokladem uspéchu firmy je prave z dlouhodobého hlediska vyrazné lepsi hospodarske vy-
jejich provazanost a pruznost v reakci na zmeny. Profe- sledky. Diky tréninku ziskate prehled o souvislostech
sionalni vyzkumy ve svété prokazaly, ze spolecnosti se  a fadu praktickych pfikladu, jak Uspésnée dlouhodobé vest
spravne definovanou a implementovanou podnikovou firmu v narocnem konkurencnim prostredi.

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Ziskate informace o propojeni vize, strategie a podnikove kultury ve firmé v teoretické rovine i na rade praktickych
prikladu
Poznate hlavni principy fungovani a pozadavky akcioveého trhu
Seznamite se jak s obecnou definici kultury a podnikoveé kultury, tak s navodem, jak podnikovou kulturu definovat
a implementovat
Na praktickeé pfipadove studii v podobe jednoduchého podnikatelského zameru si ovérite nastaveni klicovych
oblasti pro uspésne fungovani firmy

RAMCOVY OBSAH

Akciovy trh

Provazanost vize, strategie a podnikove kultury
Proces definovani a implementace podnikove kultury
Vedeni lidi, motivace, komunikace

Prace se zménou

Rozvoj leaderu a talentd

Risk management a bezpecnost

Pripadova studie
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Od plavcika ke kormidelnikovi
aneb Zaklady leadershipu

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Vyznam rozdilu mezi pojmy fizeni a vedeni rychle pocho-
pite, jestlize si pfedstavite flotilu lodi. Skupiny namofnikd
na jednotlivych lodich zajiStuji chod motort a fungovani
plavidel - to jsou vykonavatelé (fesitelé) problemu, v jejich
pfipadé smerfovani lodi k vytyCenemu cili. Kazdé plavidlo

pracovni rozvrhy, vytvari pracovni postupy, dohlizi na na-
vigaci, deleguje. Vudce je velitel flotily, admiral. S nadhle-
dem sleduje celou situaci, zabodava prst do mapy a tam,
kde je cil, ur¢uje trasu. Chcete byt tim, kdo urcuje smer?
Nalodte se a objevte v sobé odvahu vzit pomyslné kormi-

ma sveho kapitana, ktery namorniky fidi. Kapitan urcuje dlo do vlastnich rukou.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Na paralele jachtingu hravou formou pochopite, v ¢em spocivaji principy vudcovstvi, inspirujete se pribéhy
odvaznych vudcu a zaCnete rozvijet svuj vlastni pribeh
Pochopite podstatu vidcovstvi a zacnete uplatrovat viastni osobnost pfi formovani reality kolem sebe
Naucite se efektivné pracovat s hodnotami, vizemi a metodami dosahovani cill
Posunete se z role pasivniho realizatora do role aktivniho ovlivhovatele

RAMCOVY OBSAH

- Co leadership prinasi, pro¢ ho rozvijet a podporovat
- Leader vs. manazer — jak se projevuje pravy vudce, klicoveé atributy uspésného vudce
- Sebereflexe — podle ceho poznat, ze dobre zvladate umeéni vest lidi, jak pracovat na prekonani svych rezerv
Vadcovske styly, jejich tendence a motivacni faktory
Jachtarske osmero uspésného leadera
Zavod tymovych jachet
.Kde je vule, tam je cesta” — leadefi se zameruji na moznosti, ne na omezeni
Zivot neni nahoda, ale volba — jak se posunout z reaktivity do proaktivity
Vase osobni cesta k leaderovstvi — akéni plan
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Efektivni vedeni porad

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Bez pracovnich porad se neobejdete. Zaroven by vsak porady tak, aby byly uzite¢né, stru¢ne a konstruktivni
vas ani vase kolegy i podfizené nemely stat vic casu a smérovaly ke stanovenym cilim.
a energie, nez je nezbytné nutné. Naucte se vést pracovni

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Dozvite se, jake jsou nejCastejsi chyby a nedostatky porad a naucite se jich vyvarovat
Seznamite se s typologii pfedsedajicich i ucastnikl a dozvite se, jak jednotlivé Ucastniky co nejlépe zapojit
Naucite se, jak dobre pripravit poradu, stanovit jeji cile a sestavit program
Vyzkousite si vybrané techniky fizeni porad
Ziskate konkrétni inspiraci v podobé praktického desatera pro vedouci i Ucastniky porad

RAMCOVY OBSAH

- Cile a vyznam porad
Typy pracovnich porad a jejich odliSnosti
Priprava na poradu jako kli¢ k uspechu
Zakladni etapy uspésnée porady
Typy predsedajicich a ucastnikd porady, jak k nim pfistupovat
Techniky vedeni porad — od prezentace po fizeni diskuse
Desatero uspésné porady pro ucastniky a pro prfedsedajici
Nejcastejsi chyby pfi vedeni porad
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Nabor a adaptace zaméstnancu

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Vybér spravnych lidi do tymu nepochybné tvori zaklad ktera by mel zaméstnanec splriovat? Jak podpofit novac-
uspéchu jakékoli ¢innosti. Jak ale po jednom nebo dvou ka, aby se co nejrychleji stal platnym ¢lenem tymu? Kurz
setkanich poznate, kdo bude opravdu tim spravnym hra- vam pomuze odpovedeét pravé na uvedené otazky.

¢em do vaseho tymu? Jak si spravne definovat kritéria,

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Ziskate prehled o zdrojich pro vyhledavani zaméstnancu

- Naucite se posuzovat zivotopisy po formalni a obsahove strance

- Osvojite si proces pfipravy na vybérovy pohovor a jeho vedeni
Seznamite se s metodikou kompetencniho pohovoru a procvicite si ji

Uveédomite si cile adaptacniho procesu a jak k neému pristupovat, abyste od zacatku s novym zamestnancem
budovali dlouhodobou efektivni spolupraci

RAMCOVY OBSAH

Planovani pracovnich sil a analyza potreb

Sedm navyku v praxi naborare podle Stephena Coveyho

Nabor zaméstnancu — jake zdroje slouzi k efektivnimu vyhledavani zaméstnancu

Posuzovani zivotopisu — formalni a obsahova stranka

Jak vést vybérovy pohovor

Rozhodnuti o vybéru

Adaptacni proces a specifika zapojovani novacku

Vyhodnoceni zkusebni doby a kdy je tfeba doporucit ukonceni pracovnino pomeéru, jaky postup
a formu je zadouci dodrzet




Zména je Zivot a Zivot je zména
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Change management

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Jedinou jistotou dnesni doby je neustala zmeéna. To Casto  zbyte¢nou obavu a zaroven aby pochopili jejich vyznam
v lidech vyvolava pocity nejistoty a odmitani. Mezi ulohy a prijali je za své. Kurz je tedy urcen primarné pro pracov-
vedoucich pracovnikd patfi lidem zmény prezentovat, niky, kteri jsou ze své role bud pfimo samotnymi iniciato-
vysvétlit a ,prodat’, aby na né pristoupili a neméli z nich ry anebo mluvéimi a ambasadory zmen ve firme.

CO SI Z KURZU ODNESETE

Naucite se odhadnout reakce zaméstnancu na planovane zmény a zdokonalite se ve zpusobu prekonavani
odporu vuci zmenam

Budete umét predchazet negativnimu dopadu zmen na chod spolec¢nosti

Seznamite se s vybranymi teoriemi fizeni zmény v organizaci

Naucite se zvolit vhodnou strategii a zdokonalite se ve schopnosti monitorovat a vyhodnocovat cely proces
zavadéni zmény

RAMCOVY OBSAH

Prijmout vlastni roli ve zméné — rozvinout u sebe pozitivni pristup ke zmenam a Sifit tento pristup napfic tymem
Role transformacniho leadera - je nebo bude to vas pfibéh?

Zména jako nastroj k dosahovani cilt a zvySeni uspesnosti firmy, teorie fizeni zmeny v organizaci

Priciny zmen a jejich dopady na organizaci, predchazeni negativnimu dopadu zmén

Predvidani reakci zamestnancu na planované zmeny, prekonavani odporu vici zmenam

Vyber vhodné strategie zavadeni zmeén, zdokonalovani schopnosti monitorovat a vyhodnocovat cely proces
zavadéni zmeny

Faze procesu fizeni zmény

o000
¥

°
. °
ottliMma -
Qprbtoie ha lidech zalezi,i &
§

8.

4.




o000
¥

Spravnymi postupy k 2adoucim vysledkim B, ottima :

iprotoze ha lidech zalezii &
§

Rozsah kurzu = 341 ' 0

2 DNY

4

' 4

Projektové Fizeni

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Pro¢ jsou nékteré projekty Uspésné? A pro¢ maji nektere komunikaci a predvidani rizik. Kurz vas provede zaklad-
zpozdéni, nejsou dokonceneé v ocekavane kvalité ¢i pre- ni strukturou projektoveého fizeni a vybavi vas nastroji
kro¢i vyznamneé rozpocet? Projektove fizeni je vskutku K uspésnému zvladnuti vasich firemnich i osobnich pro-
komplexni disciplina a vyzaduje dobré planovani, skvélou  jektu.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Osvojite si postup, diky kterému projekty dovedete uspésne do konce

- Naucite se rozpoznavat rizika projektu a zmirnovat je

- Uvédomite si zasadni roli komunikace v kazdem projektu

- Na svem konkrétnim projektu se naucite pouzivat vsechny nastroje v jednotlivych fazich projektu

RAMCOVY OBSAH

- Co je to projektovy management a kdo je projektovy manazer

- Karta projektu — klicovy nastroj uvodni faze projektu

- Projektovy plan — rozdeleni projektu na faze a milniky, identifikace kritické cesty
Urceni roli a odpovédnosti (RACI) a analyza ucastniku projektu
Komunika¢ni a akéni plan — rozvrh komunikace s jednotlivymi ucastniky a detailni rozvrzeni jedné faze projektu
Realizace a kontrola — jak se projevi zména v projektu na Case, kvalité/vykonu a nakladech
Rozpocet, spoluprace s financnim oddélenim a oddélenim nakupu — nastroje ke sledovani plnéni rozpoctu
Analyza moznych rizik projektu a nastaveni planu jejich zmirnéni
Vyhodnoceni projektu a zohledneni toho, co fungovalo ¢i nefungovalo, v dalsich projektech
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Procesni Fizeni

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Za vsim hledej proces! Délba prace je spjata s rozdelenim procesy nastavené tak, abyste naplnili ocekavani zakazni-
odpovednosti a provedeni Ukonu na jednotlivé clanky  ka. V kurzu se naucite, jak maji firemni procesy fungovat,
spolec¢nosti ¢i tymu. V cem spociva pricina toho, ze jsme aby konecny zakaznik byl s vasi sluzbou ¢i produktem
s nékterymi dodavateli ¢i poskytovateli sluzeb spokojeni spokojen.

vice a s jinymi méné? V procesech. Je totiz dulezité mit

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Zjistite, proc¢ pfislusné procesy existuji a jak zapadaji do zakladniho obchodniho modelu spolecnosti
Uveédomite si, kdo je vas zakaznik, kdy a kde se s nim ,setkavate” a jaka ma ocekavani
Naucite se identifikovat vSechny zucastnéne strany procesu a jejich odpovednosti
Na vlastnim realném procesu si vyzkousite pouziti zakladnich nastroju na jeho zlepSeni

RAMCOVY OBSAH

- Predstaveni obchodniho modelu spolecnosti — zakladni kamen pro stavbu procesu
Definice rozdilu mezi procesem a procedurou
Kdo je zakaznik a jaka jsou jeho ocekavani (CTQ — cena, cas, kvalita)
SIPOC - vstupy a vystupy procesu a jeho hlavni milniky, kde proces zacina a kde konci
Role a odpovednosti zucastnénych stran (RACI)
Predstaveni karty procesu — primarninho dokumentu k vedeni zmény procesu
Pojmenovani priciny, ktera proces brzdi, a overeni jeji pravdépodobnosti
Nastroje k hledani reSeni odstraneni priciny a k vybéru nejvhodnéjsino reseni
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Finance pro nefinanc¢ni manazery

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Na ekonomickych vysledcich podniku se podileji vSich- v oblasti podnikovych financi lépe zorientovat a pochopit
ni jeho pracovnici. Porozumeéni financnim ukazateldm, klicove zakonitosti a principy. Prakticke zaméreni tréninku
vykazlm a zakonitostem finan¢niho fizeni byva ovsem na kazdodenni zivot firmy uspokoji manazery, ktefi chtéji
urCitou tajuplnou oblasti, ve které se orientuje pouze firmé dobfe rozumét a odpovidajicim zptusobem ji fidit.
uzka skupina pracovnikd. Zakladni kurz vam pomuze se

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Seznamite se se zakladnimi financnimi kategoriemi a metodami financni analyzy
- Naucite se Cist financni vykazy a kontrolovat financni zdravi vasi spolecnosti

- Ziskate znalosti o efektivité jednotlivych zdroju financovani, coz vam umozni kvalifikované vybrat nejlepsi
moznou variantu

Naucite se pouzivat metody financniho fizeni riznych druht aktiv a pasiv a pouzivat metody hodnoceni
investicnich projektu

RAMCOVY OBSAH

- Financni vykazy a informace, které z nich ze ziskat, zakladni ukazatele a charakteristiky
- Zakladni pojmy finan¢niho fizeni podniku
- Struktura a organizace finan¢niho fizeni
Rizika financniho rozhodovani
Z3aklady fizeni likvidity — fizeni pracovnino kapitalu, zasob, pohledavek a penézitych prostredku
Financni planovani a controlling
Rozbor dat obchodnich partnert a konkurence
Prakticka ukazka a interpretace hodnoceni podniku
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Neformalni leader

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Byt uspésnym a respektovanym leaderem by meéla byt
meta kazdého manazera. Na prikladech konkrétnich sil-
nych neformalnich leadert pochopite, které vlastnosti
neformalniho leadera charakterizuji a které jsou zadouci
i ve vystupovani formalniho leadera. Neformalni leader

Rozsah kurzu
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a typologii osobnosti jinych lidi a mél by byt velmi empa-
ticky. Neformalni leadefi také maji dobre zformulované
sve hodnoty, poslani a vizi, pro které je pak lidé nasleduji.
Vystupem z tréninku proto budou vase konkrétni plany,
ktere vam pomohou vydat se na cestu k roli neformalnino
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by mél dobre znat jednak sam sebe, ale i projevy chovani leadera.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Pochopite zaklady neformalniho vidcovstvi

- Zjistite, jak se dopracovat k tomu, aby vas ostatni uznavali jako neformalniho leadera

- Lépe pochopite chovani jinych lidi i své vlastni, a ziskate tak potrebny zaklad Uspésného ovlivhovani vztahu
- Vypracujete si svuj plan do budoucna — vize, poslani a hodnoty

- Dozvite se, jak motivovat sami sebe i ostatni pomoci nenasilnych technik

RAMCOVY OBSAH

Neformalni leader — jak se pozna, jake vlastnosti ma, jak komunikuje a jak se prezentuje
Kdo muze byt neformalnim leaderem a jaké k tomu musi mit prfedpoklady
Jak na sobe neformalni leader pracuje — které stranky posiluje, aby podaval dobré vykony

Poslani, hodnoty a vize jako zaklad vnitfniho leaderovstvi
Zaklady uspesneho ovliviiovani vztaht — komunikace, typologie lidi, uméni asertivity
Jak motivovat sebe i své okoli







Cilené koucovani v poli

PROC ABSOLVOVAT

Chcete-li dosahnout skutec¢ného zlepseni vasich ob-
chodnich aktivit, je tfeba se podivat ,pod poklicku”. Vasi
klienti se zpravidla nejcasteji setkavaji s obchodnimi re-
prezentanty nebo zastupci. At uz je v interni terminologii
nazyvate jakkoli, jsou tito lidé pro zakazniky tvari i hlasem
vasi firmy. Chcete védet, jak se zakazniky komunikuji?
Jestli se umi vhodné doptat na klientovy potreby, odhalit
jeho nakupni motivaci a sméfovat jednani k uspésnemu
uzavfeni obchodu? Zda se zakazniky aktivneé buduji dlou-
hodobé vztahy zalozené na vzajemne duvere? Zajistime

Podivame se, jak vylepsit vase obchodni aktivity

Rozsah kurzu

PODLE
DOMLUVY

vam odbornika z praxe, ktery bude v roli supervizora/kou-
Ce pfitomen realnym pracovnim situacim obchodniho
zastupce — schuzkam s klienty, telefonickym rozhovordm
apod. — a poskytne jemu i nadfizenym pfimou a kom-
plexni zpetnou vazbu k jeho vykonu. Obchodni zastupce
tak ziska konkrétni prfedstavu o svych silnych strankach,
na kterych muze stavét, i o slabinach, na které se bude
muset zamérit. Ve spolupraci se supervizorem/koucem si
vytvori akéni plan zlepseni sveho vykonu v praxi.

CO SI ODNESETE

- Supervizor/kou¢ poskytuje ucastnikovi pfimou zpétnou vazbu na jeho vykon a cilené ho vede k praktickému
posunu smérem k efektivnéjsi komunikaci s klienty a lepsim obchodnim vysledktm
Supervizor/kou¢ hodnoti jednotlivé ucastniky strukturovanym zptsobem podle predem odsouhlaseného
formulare hodnoceni spolujizd tak, aby vznikl prakticky pouzitelny vystup pro dalsi interni praci na rozvoji

ucastniku ze strany vedeni

RAMCOVY OBSAH (CO SUPERVIZOR SLEDUJE)

- Priprava a stanoveni cilu
- Pouzivani prodejnich a pracovnich nastroju
- Profesionalni vystupovani

Komunikacni a prodejni dovednosti

Kroky obchodni navstévy

Dodrzovani firemnich standardu
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Udélejte maximum, aby u vas zakaznici nakupovali
a vraceli se k vam

Rozsah kurzu

1DEN

Kontakt se zakaznikem na prodejné

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Klicem k Uspéchu podnikani a obchodu je zakaznik — jeho si nic nekoupi. Prodava¢ ma moznost svym pristupem
ziskani, narust jeho spokojenosti a jeho udrzeni. Zakaznik ovlivnit, ze zadkaznik bude mit chut se do prodejny vracet.
s vami zustane, bude-li spokojeny. To ovlivhuje fada fak-  Ceny zbozi a sortiment nékdy zmenit nelze, zkuste tedy
torl, z nichz zasadni je pfistup prodavace. Pravé proda-  zlepsit to, co je bezprostfedné mozné zmeénit — kontakt
vac ovlivni celkovy dojem zakaznika z obchodu — i kdyz prodavacu se zakaznikem.

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Ziskate Sirsi pohled na péci o zakaznika

- Uveédomite si, co vSéechno muze hrat roli v tom, ze zakaznik bude spokojeny a motivovany k dalSimu nakupu
prave u vas
Zdokonalite svou komunikaci se zakaznikem, abyste zvysili svuj profesionalni kredit a vzbudili v zakaznikovi
pocit duvéry a zajmu o jeho potreby
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RAMCOVY OBSAH

- Zakaznik ve stfredu pozornosti — principy komunikace se zakaznikem
Osobnost prodavace — osobnostni predpoklady, osobni motivace, znalosti, schopnosti a dovednosti

Ocekavani zakazniku od prodejny a od obsluhy
Struktura prodejniho rozhovoru

Navazani kontaktu se zakaznikem

Faze zajmu — zjistovani potreb, dotazovani, naslouchani

Prezentace nabidky
Prekonavani namitek a reSeni konfliktu
Empatie k nakupnimu signalu, uzavieni obchodu




Osm kroki strukturovaného obchodniho procesu
vas dovede k uspésnému prodeji

Rozsah kurzu

2 DNY

Strukturovany obchodni proces

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Moderni trh nabizi zakaznikim nepfeberné mnozstvi  ve skute¢nosti vibec nepotrebuje. Pristupujte k obchodu
moznosti. Systém strukturovaného obchodniho procesu  jako lékar, ktery pacienta v prvni fadé dukladné vysetfi —
vam pomuze odlisit se od masy obchodniku, ktefi zahl- nasloucha a pozoruje — a az nasledne doporuci vhodnou
cuji zakaznika argumenty o svych produktech, jez ovsem lé¢bu jako feseni jeho problému.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Naucite se chapat potrfeby obchodniho partnera a logiku jeho rozhodovani

- Seznamite se s efektivnimi obchodnimi komunikacnimi technikami a procvicite si je

- Dokazete presvédcivé argumentovat a prekonavat namitky

- Naucite se postupovat profesionalne a efektivné smerem k uspésnemu uzavieni obchodu

RAMCOVY OBSAH

- Principy a vyhody strukturovaného obchodniho procesu — STROP
- Tri slozky obchodu, na které Uspesny obchodnik nikdy nezapomina — duvéra, logika a emoce
- Predstaveni fazi a kroku prodejniho procesu, jak mezi nimi v praxi pfechazet
Analyticka faze — pfipravte se, planujte, stanovte si cile... a pak se ptejte a mejte oci i usi oteviené
Argumentacni faze — mluvte jazykem zakaznika, prevedte vlastnosti produktu na konkrétni vyhody pro zakaznika
a uzitek, ktery mu vas produkt pfinese v podobé naplnénych potreb
Rozhodovaci faze — zduraznéte klicové vyhody pro zakaznika a uzaviete s nim obchod/dohodu
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Rekni mi, co chces, abych ti to mohl d4t

Rozsah kurzu

1DEN

Zjistovani potreb zakaznika

PROC KURZ ABSOLVOVAT

VSechny firmy hovori o tom, ze jejich nejvysSim cilem
jsou spokojeni zakaznici a ze pro dosazeni tohoto cile
udeélaji vse. Jenze opak je bohuzel casto pravdou. Pro-
dejci se snazi bezmyslenkovité a za kazdou cenu prodat,
¢i pfimo vnutit zakaznikovi své produkty. Zakaznik tak
nejednou nakoupi a po pfichodu domu se citi byt zcela

nespokojeny. Takova situace nastava, kdyz se obchodnik
nezajima o naplnéni potreb zakaznika a jeho jediny cil je
prodej. Chcete, aby vasi zakaznici byli skute¢né spokoje-
ni? Zajimejte se o jejich potfeby, ptejte se, naslouchejte,
OVérujte si a dejte jim to, co doopravdy chteji.

CO SI Z KURZU ODNESETE

Naucite se zakaznikim skutec¢né naslouchat a soustfedit se na to, co vam fikaji
Budete umet odhalit nakupni motivaci zakaznika

Dokazete se aktivne a efektivné ptat a odhalit zakaznikovy potreby

Budete umét zakaznikovi prodavat vyhody a pfinosy, ktere od produktu ocekava
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RAMCOVY OBSAH

- Zakladni kameny vztahu se zakaznikem

Potreby a motivace zakaznika

Zjistovani potreb zakaznika

Otazky, jejich typy a pouziti

Principy aktivniho naslouchani, diagnosticky trychtyr

Jak doporucit nahradu, doplnkovy prodej, up-selling, cross-selling
Nejcastejsi chyby v komunikaci se zakaznikem a jak se jim vyhnout




Namitka neni odmitnuti, ale zadost o dalsi informace

Rozsah kurzu

1DEN

Zvladani namitek a uéinna argumentace

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Domnivate se, ze jste zakaznikovi atraktivné predstavili
produkt a nabidli mu neodolatelné podminky, a presto se
vam nedafi obchod uzavfit? Naucte se vnimat zakazniko-
vy namitky jako znameni zajmu. Podivejte se na véc jeho

ocCima a zkuste pochopit jeho kupni motivaci. Neargu-
mentujte vlastnostmi produktu, ale konkrétnim uzitkem
pro zakaznika a sami uvidite, jak uspésnost vasich obcho-

du poroste.

CO SI Z KURZU ODNESETE

Pochopite, z ¢eho namitky vznikaji a naucite se je vnimat jako prilezitosti
Naucite se odliSit pravée namitky od nepravych, poznat jejich podstatu a vhodné na né reagovat

- Osvojite si konkrétni praktické postupy pro efektivni praci s namitkami

Naucite se vécneé reagovat na pfipominky zakaznika a argumentovat veetnée zakladu zvladani asertivnich technik

RAMCOVY OBSAH

- Cojsou to namitky, jak je poznate, jake zname priciny a druhy namitek

- Neplette si namitku s impulsem k vyjednavani

Prekonani namitek — metoda 4P: predvidat, parafrazovat, pochopit, poresit

Stésti pfeje pfipravenym — vytvoreni praktického namitniku
Zaklady asertivity, zasady asertivnino jednani, asertivni techniky

Formulace argumentu, argumentacni fetézec
Argumentace vs. manipulace

Podpora argumentu — dukazy, priklady, pomucky, zapojeni zakaznika
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Smérujte k uzavreni obchodu aktivné a efektivné

Rozsah kurzu

1DEN

Techniky uzavirani obchodu

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Kazdy obchodnik vi, ze bez uzavreni neni zobchodovano. vam nedafi navysit procento uspésné uzavrenych obcho-
Je mu znamo i to, jak obtiznd muze tato ¢ast obchod-  du. Osvézte si nékteré klicove principy, které vam pomo-
niho jednani byt. Dokazete sice se zakaznikem skvele hou aktivné smerfovat obchod k uzavieni a navysit vasi
navazat vztah a vzbudit jeho zdjem a duveru, pfesto se prodejni uspesnost.

CO SI Z KURZU ODNESETE
- Odhalite nejcastéjsi bariéry uspésného uzavieni obchodu a naucite se je prekonavat
- Dokazete odhadnout, kdy nastava spravny cas k uzavieni obchodu

- Diky intenzivnimu nacviku si osvojite rtzné techniky uzavreni a naucite se z nich vybrat tu nejlepsi
pro konkretni obchodni situaci a konkrétnino zakaznika

RAMCOVY OBSAH

- Rekapitulace jednotlivych fazi prodejniho procesu
- Bariéry na strané prodejce
- Bariéry na strané zakaznika
Osvedcené uzaviraci techniky a vhodné situace pro jejich pouziti
Burza napadu — co nejlépe funguje vam, vzajemna inspirace mezi ucastniky
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Intenzivni prakticky nacvik uzaviracich technik




Vyjednavejte s cilem se domluvit

Rozsah kurzu

2 DNY

Zaklady vyjednavani

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Castou chybou nezkuseného obchodnika, ktery se do- promis ovsem neni vyjednavani. Ta nejlepsi vyjednavani,
stane do situace vhodneé k vyjednani, je jeho presvédceni, ktera vytvareji zaklady pro dlouhodobé obchodni vztahy,
ze dobry vyjednavac si haji pouze své zajmy a neslevuje konci vyhrou na obou stranach.

z nich. Tato nepristupnost a neschopnost pripustit kom-

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Seznamite se se strukturou vyjednavani

- Naucite se, jak ve vyjednavani postupovat a ¢eho se vyvarovat

- Poznate rizné typy vyjednavacu a dokazete posoudit, s kym mate tu Cest a jak mu své jednani pfizpusobit
- Osvojite si ucinné vyjednavaci techniky a naucite se efektivné pouzivat rizné vyjednavaci styly

RAMCOVY OBSAH
- Prodej a vyjednavani — kdy se jedna o prodej, kdy se resi namitky a kdy pfistupujete k vyjednavani
- Typy vyjednavacu
- Vyjednavaci styly
Vyjednavaci proces
Technika MAPOS pro hladky prubéeh vyjednavani a uspesny vysledek
Technika BATNA ke stanoveni hranice, kdy je pro vas obchod jesté vyhodny
Z3kladni principy ve vyjednavani — co je a co neni povoleno
Finty Uspesného vyjednavace — vyjednavejte férové, ale chytre
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Nenechte se zatlaéit silou zkusenych obchodnich partneru

Vyjednavani pro pokrocilé

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Ztracite pudu pod nohama, kdyz proti vam stoji silny vy-
jednavaci partner? Nedavejte mu své Ustupky zbytecné
levné! V kurzu se naucite, jak si zachovat klidnou hlavu
a nenechat se zatlac¢it do kouta, i kdyz na druhé strane

Rozsah kurzu

2 DNY

stoji silny a zkuSeny partner. Zaroven ale budete mit stale
na pameti, ze primarnim cilem je dosazeni dlouhodo-
bych vitézstvi na obou stranach a spokojenych obchod-
nich vztaht na principu partnerstvi.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Dozvite se, jak zaujimat spravny postoj — k sobé, k partnerovi a k pfedmetu vyjednavani

- Osvojite si dva zakladni vyjednavaci styly — pozicni a principialni — a naucite se na né reagovat a vhodné je pouzivat
- Dokazete se na jednani pfipravit tak, aby vas nic nerozhodilo

- Seznamite se s nejcastegji pouzivanymi manipulativnimi taktikami, abyste se jim umeli ucinné branit

- Naucite se vyuzivat pri vyjednavani zakladni principy barevné osobnostni typologie

RAMCOVY OBSAH

- Vyjednavacovo dilema: spolupracovat, nebo souperit — pozicni vs. principialni styl vyjednavani

- Matice vyjednavacich stylu
- Ctyri pravidla principialniho vyjednavani
Vedeni obchodniho jednani s prvky typologie

Vyjednavani jako proces, rozdily v procesu pozicniho a principialnino stylu vyjednavani

Priprava na jednani

Zlata pravidla vyjednavace — prakticke rady k uspesnemu vyjednavani
Poznejte taktiky svého partnera — jak muze protistrana klickovat
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Stante se prvni volbou v oCich vasich zakazniku

Rozsah kurzu

2 DNY

Participacni pristup v obchodnim jednani

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Vasi zakaznici dnes a denné absolvuji desitky obchodnich
jednani s dodavateli. Kazdy z nich pfitom od zakaznika
néco vyzaduje — objednavku, navysSeni zasob, umisténi
produktu do regalu a mnoho dalsiho. Na druhou stranu
jen malokdo prichazi za zakaznikem s jasnym navrhem,

jak vzajemné profitovat ze spoluprace. Na prvnim mis-
té je spokojenost zakaznika a tim padem i spokojenost
obchodnika — obchodni cile se tak stavaji podruznymi,
a pfesto dojde k jejich naplnéni. Obchodni vztah se posi-
luje a orientuje se na dlouhodobou spolupraci a loajalitu.

CO S1Z KURZU ODNESETE

Pochopite rozdily mezi jednotlivymi formami prodeje — natlakem, rezignaci a participacnim zpusobem -

a jejich dopady
Naucite se skutecné zjistovat a pochopit potfeby zakaznika, aktivne prohlubovat vzajemnou duveru a budovat

dlouhodobe obchodni vztahy
Seznamite se s technikou vedeni analytického rozhovoru
Zjistite, NA CO se mate zdkaznika ptat — poznate ,4 elementy”

RAMCOVY OBSAH

Role obchodniho zastupce
Prodej a jeho ruzné formy — up-seling a cross-seling
Sebereflexe — jak byt efektivni

Systém prubéhu obchodniho jednani
Typy otazek a jejich fungovani v praxi — temer kazdy zna rozdil mezi otevienymi a uzavienymi otazkami,

ale jen malokdo se umi spravné zeptat

Naslouchani je brana k porozumeni
Analyticka faze obchodniho jednani — ,4 elementy” toho, na co se zeptat a co zjistovat

Jak si fict o rozhodnuti, aniz by lezel obchodni navrh na stole
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Komunikujte se zakaznikem podle jeho nastaveni

Rozsah kurzu

1DEN

Osobnostni typologie a jeji vyuziti

v obchodni praxi

PROC KURZ ABSOLVOVAT

V kazdodenni komunikaci jste jisté jiz mnohokrat narazili
na to, ze s nekym se vam komunikuje lehce, snadno cha-
pete jeho dotazy a rozumite jeho obavam, zkratka mate
pocit, ze jste na ,stejné viné”. S jinymi lidmi je to naopak
slozité, komunikace drhne a vy nevite, ¢im to je, protoze
mate pocit, ze vy sami délate maximum. A prave to je

kamen urazu - vsichni zakaznici nejsou stejni a je na vas,
abyste styl komunikace pfizpusobili zalozeni konkrétniho
clovéka. Neexistuje univerzalni Sablona, do niz by kazdy
zakaznik zapadl, ale zakladni rozdéleni do Ctyf barevnych
osobnostnich typd véam pomuze uhladit cestu k efektivni
komunikaci s ruznymi typy zakazniku.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Porozumite vnitfnim pohnutkam jednotlivych osobnostnich typu
- Naucite se jednoduse a rychle odhadnout, se kterym typem zakaznika pravé hovorite
- Dokazete svuj styl komunikace i prodejni argumentaci prizpusobit danemu zakaznikovi a jeho zalozeni

- Budete volit vhodné formulace a efektivne vyuzivat motivaci pro nakup

RAMCOVY OBSAH

- Zakladni principy osobnostni typologie
Historicky kontext — Hippokrates, C. G. Jung, MBTI
Klicové charakteristiky barevnych typu
Urceni vlastniho barevného typu
Jak si zakaznika otypovat

Prakticka doporuceni pro komunikaci s jednotlivymi typy zakaznikt
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Nahlédnéte vasim zakaznikum do hlavy

Rozsah kurzu

1DEN

Psychologie prodeje

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Na prvni pohled se muze zdat, ze obchod neni zadna
veda. Zakaznik bud ma, nebo nema zajem nakoupit a vy
bud prodate, nebo neprodate. Ve skutecnosti se vsak

na vasi prodejni Uspésnosti podili mnoho aspekty, jejichz
uvedomeéni vam pomuze uspesnost vasich obchodu sys-
tematicky rozvijet a zvySovat.

CO S1 Z KURZU ODNESETE

Ziskate systematicky psychologicky pohled na ¢innost obchodnika

Budete schopni Uspésné zvladnout obtizné situace v obchodnim jednani

Naucite se jednoduse davat zakaznikovi to, co potfebuje, a vyvarovat se toho, co nema rad

Na zakladé ,inventury” vlastni osobnosti a sebe sama v roli prodejce budete umet pracovat na rozvoji vlastnich
postoju, schopnosti a dovednosti smerem k profesionalni prodejni urovni

RAMCOVY OBSAH

Osobnost prodejce a jak se z dobrého prodejce stat vybornym (sebereflexe)

Porozumeéni hlavnim prekazkam uspechu v prodeji v oblasti viastni psychiky — jaké jsou moje osobni
strachy a jak je odbourat

Osobnostni typologie a jeji vyuziti v jednani se zakazniky

Nakupni motivace — jaké maji zakaznici zakladni pohnutky pro nakup a jak tomu pfizpusobit
prezentaci nabidky

Psychologie prodeje v praxi, bariery v komunikaci se zakaznikem

Komunikacni techniky a dovednosti k Uspésnemu jednani se zakazniky

Jednani s problematickymi zakazniky a feSeni obtiznych situaci

Nakupni signaly, uzavirani obchodu, techniky k navyseni prodeje
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Proniknéte k srdci vaseho zakaznika

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Z3kaznici pfichazeji do obchodu z rbznych duvodu,
S riznym zameérem a naladou. Jeden néco konkrétnino
potrebuje, druhy by si pouze rad udélal radost, treti se jen
tak rozhlizi. Jednou si zakaznik chce pfi nakupu prijem-
né popovidat, jindy jen rychle nakoupit a odejit. Chce-
te, aby komunikace obsluhy byla pro zakaznika prijem-
nym emocionalnim zazitkem, na ktery bude vzpominat?

Rozsah kurzu

2 DNY

Emoce jako kli€ k prodejnimu uspéchu

A bude se k vam vracet a svou zkusenost dale sdilet?
Naucte se vyuzivat (nikoli zneuzivat!) silu emoci. Empa-
ticky pfistup plny pochopeni, davéry a skutecného zajmu
je tou pravou cestou k srdci zakaznika. Diky citlivé praci
s emocemi se dokazete naladit na jeho pocity a predlozit
mu tu spravnou nabidku, kterou v daném emocnim oka-
mziku ocekava.

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Dokazete rychle rozpoznat emocni naladéni zakaznika a pracovat s jeho emocemi
Pochopite rozdil mezi prodejem Cisté pres potreby a prodejem pres emoce

Naucite se vytvorit nabidku na zakladé emoci

Zvladnete ucinné zachazet s vlastnimi aktualnimi emocemi

RAMCOVY OBSAH

- Sebereflexe — kdo jste a jaky je vas postoj k zakaznikim a k prodeji
- Zakaznik je nejen vas host, ale zaroven momentalni emoce — jak podle toho k zakaznikovi pristupovat

- Jak poznat, pro¢ k vam zakaznik prichazi — potreby X emoce

Prodej prostrednictvim potreb — to je to, co znate

Prodej prostrednictvim emoci — ,objevte novy vesmir”: rozpoznani aktualniho emocniho rozpolozeni zakaznika;
vliv.emoci pfi rozhodovani; tvorba nabidky, ktera vyvola touhu koupit; etika prace s emocemi

Vase emocni naladéni vs. emocni naladéni zakaznika — na co muzete narazit

Jak pracovat s vlastnim aktualnim emocnim rozpolozenim
Nacvik modelovych situaci s vyuzitim znalosti o emocnim prodeji

e —
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Budte pro zakaznika ,partakem

Rozsah kurzu

2 DNY

Konzultativni prodej

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Klicem k Uspéchu v obchodu je individualizovany pfistup.
V nekterych odvétvich to plati vice a v nékterych mené,
obecné ale lze konstatovat, ze doba univerzalnich na-
tlakovych technik je davno pry¢. Cilem tréninku je proto

dalsi posileni a rozvoj obchodnich dovednosti s durazem
na budovani dlouhodobych vztaht s obchodnimi partne-
ry a vytvareni pozitivni image firmy.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Pochopite vyhody konzultativniho prodeje

Ziskate dalsi uhel pohledu na prodej, a tim zvysite svuj prodejni potencial

Osvojite si techniku PREDICT, ktera vas uspesné provede celym prodejnim procesem
Naucite se budovat dlouhodobou spolupraci se zakazniky na principu win-win

e —

RAMCOVY OBSAH

Sebereflexe — jaky jste obchodnik, na cem muzete dale stavét a v cem se posunout
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- Zakladni principy konzultativniho prodeje

- Duvéra a budovani vztahu se zakaznikem
Prvni kontakt s obchodnim partnerem — techniky Uspésného navazani vztahu, vytvareni dobrého prvninho dojmu

Pyramida motivace obchodniho partnera, pochopeni jeho potreb a podminky k uzavreni obchodu

Konzultativni prodej podle metodiky PREDICT
Princip obchodni komunikace, argumentace zamérena na motivaci
Efektivni prace s namitkami, prekonavani namitek




Stante se pfedmétem zajmu vaseho zakaznika

Rozsah kurzu

1DEN

U¢inna akvizice po telefonu

&
Q

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Casto slychame, ze domluvit si schiizku je jednoduché.
Leckdo si mysli, ze zvednout sluchatko a fict ,Zakazniku,
potfebuji se s vami setkat a prodat vam nase produkty
nebo sluzby” zvladne kazdy. Jenze praxe ukazuje neco ji-

neho. Na treninku se naucite, jak v ramci akvizicniho tele-
fonatu zakaznika presvédcit, aby se s vami setkal, protoze
jste tak vyjimecni a pusobivi.

CO S1 Z KURZU ODNESETE
Pochopite, jak vas postoj ovliviuje uspésnost vasi akvizicni cinnosti
Uvédomite si rozhodujici momenty telefonniho rozhovoru, ktere urCuji Uspésnost akvizicniho telefonatu

Osvojite si ucinné techniky telefonovani a zbavite se neefektivnich navyku
Naucite se vypocitat si miru uspesnosti telefonického ,navolavani” a stanovit si realné cile, které je mozné naplnit

RAMCOVY OBSAH

- Klicove zasady kvalitni pfipravy

Co byste méli védet o vasem produktu, vasi firme a nabidkach konkurence, abyste byli divéryhodni
Jak ziskat zajem zakaznika v prvnich 20 vtefinach, motivovat ho k rozhovoru a naslednému setkani —
pravidla sjednavani terminu

Rec a spravné vyjadiovani

Co by mél obsahovat call script (faze akvizicniho telefonatu) a jak ho spravné pouzivat

Sledovani uspésnosti hovoru a praktickeé rady k jejimu zvyseni — komu a kdy volat

Zvladani namitek a nesnadnych situaci

e ——
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Jak zaujmout a ziskat divéru

Rozsah kurzu

1DEN

Prodej po telefonu

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Prodej po telefonu je v dnesni dobe ¢im dal tim obtiznégj-
i disciplina. Zakaznici jsou unaveni ze zaplavy nabidek,
maji k dispozici obrovské mnozstvi informacnich zdroju

stranu stale zUstava efektivnim nastrojem, bez kterého
se cetna odvetvi prodeje neobejdou. Naucte se vyuzivat
tento nastroj profesionalné, ziskejte konkurencni vyhodu

a konkurence je tvrda. Mnoho zakaznikd odmita jakeékoli a navyste vase prodeje.
telefonickeé nabidky uz ze zasady. Telefon vsak na druhou

CO S1Z KURZU ODNESETE

Naucite se aktivné vést prodejni rozhovor a presvedcit klienty neodolatelnymi argumenty
Budete se umét sami naprogramovat k uspéchu pfi prodavani

Porozumite spektru komunikacnich nuanci a dokazete je vyuzit k uzitku svému i zakaznika
Budete cilené fidit klientovy akce i reakce a dovedete vse k uspésSnému uzavreni spoluprace

RAMCOVY OBSAH

Specifika telefonniho prodejniho procesu a jeho Uskali, zasadni rozdily oproti prodeji face to face
a jak s nimi nalozit

Priprava na telefonni rozhovor po strance formalni, obsahové i psychickée

Tipy k vzbuzeni zajmu a ziskani pozornosti

Struktura uspésneho telefonniho rozhovoru

Komunikacni nastroje, prace s hlasem, dotazovani a naslouchani

Principy kratke a ucinné argumentace

Metoda FAB (feature — advantage — benefit) — pfevedeni vlastnosti produktu na konkrétni uzitek
pro daného zakaznika tak, aby ho nabidka zaujala

Nakupni signaly a uzavreni rozhovoru

e —
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PROC KURZ ABSOLVOVAT

Trzni prostfedi je natolik dynamické a promeénlive,
ze v ném muze byt uspésny pouze ten, kdo stale drzi
krok s dobou, sleduje aktualni trendy a dokaze na né
vhodné reagovat. Uspésny obchodnik zaroven musi ana-

Pristupujte k zakaznikum strategicky

Rozsah kurzu

2 DNY

Key account management soucasnosti

lyzovat soucasny stav, zaroven mit pohled stale upreny
do budoucnosti a podle toho efektivné planovat. V kurzu
se proto zamérime na strategicky pohled na zakaznika,
abyste mohli své obchodni uspéchy rozvijet dlouhodobé.

CO SI Z KURZU ODNESETE

- Zorientujete se v aktualni situaci na trhu

Naucite se Cist potreby zakaznika, vyznat se v kategorii a rozumeét znacce, konkurenci a chovani spotrebitele
Dokazete efektivne analyzovat data, Cist analytickeé vystupy a vyuzivat je ve strategickem planovacim procesu
Naucite se pfistupovat k zakaznikovi komplexne na zakladé dusledné analyzy dat

RAMCOVY OBSAH
- Role key account managera v soucasnosti
- Role ndkupcich a category manageru v fetézcich
- Pohled shora na trzni prostredi soucasnosti
Sbér a analyza dat a jejich vyuziti

Analyza a porozumeéni situaci zakaznika a urceni strategicke role zakaznika v portfoliu

Informace o zakaznikovi — co, kde a jak shromazdovat

SWOT ze tfi moznych pohledu

Strategicky planovaci proces — cile, strategie, taktické plany a jejich implementace

e —
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Podivejte se na véc oéima druhé strany

Jak to vidi nakupéi?

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Mnoho manazerd se v upfimné snaze naplnit prodejni
cile vlastni organizace chape veskerych moznosti, na kte-
ré ,dohlédnou’. Kdyz pak vyrazi na schuzku s nakupcim,
byvaji Casto prekvapeni rezolutnim ,ne” v reakci na vetsi-
nu jejich navrhd. Zklamané odchazeji a v hlave se jim kupi

Rozsah kurzu

1DEN

otazniky na tim, co se stalo a co si to ten nakupci vymysli.
Odpoved na otazku, pro¢ spousta jednani s nakupcimi
konci podobnym neuspéchem, je pfitom prosta: Nebralli
jsme v Uvahu to, jak to vidi nakupci.

CO S1Z KURZU ODNESETE

- Porozumite jazyku nakupciho, jeho cilum a taktikdm a budete jim umet prizpusobit své jednani

- Uvedomite si, jak muzete nakupcimu pomoct vyhrat jeho interni ,bitvy”, a ziskat ho tak na svou stranu
- Diky pochopeni a zapracovani uziteCnych poznatku do své prace ziskate schopnost lépe dosahovat vlastni cilt
- Stanete se pro nakupci skuteCnymi partnery a budete tézit ze vzajemné vyhodné spoluprace

RAMCOVY OBSAH

- Role ndkupciho a jeji zmény v Case

- Klicove odpovednosti nakupcino, jeho hodnoceni

- Co nakupci potrebuje?
Co si nakupci mysli o vas?
Strategie nakupciho k dosazeni jeho cilu
Osobnost nakupciho a komunikace s nim
Promocni mix a jeho sila pfi jednani s nakupcim
Vyjednavani oCima nakupciho — triky a taktiky
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Dobf¥e si to spocitejte

Rozsah kurzu

1DEN

Zaklady financi a obchodni matematiky

PROC KURZ ABSOLVOVAT

Rostouci naro¢nost trhu vyzaduje, aby prodejci a mana- prikladech si hloubéji pochopite financni problematiky,
zefi prodeje dobre rozuméli ziskovym faktorum, které procvicite si a prodiskutujete financni a financné-ob-
ovliviuji zakaznika. To vyzaduje znalosti financnich ope- chodni pojmy dulezité pro praci obchodniho tymu.

raci umoznuijicich posouzeni prilezitosti. Na praktickych

CO SI Z KURZU ODNESETE

Ziskate Siroké povedomi o zakladnich pocetnich znalostech a obchodnich financich, abyste lépe pochopili
financni dusledky obchodnich aktivit z pohledu firmy i zakaznika

Osvojite si dovednost rychle a efektivné provest bézné obchodni kalkulace u zakazniku

Porozumite terminum obchodni matematiky a budete je umét spravne pouzivat

Budete si Vérit ve svych vypoctech, a ziskate tak vetsi jistotu v argumentaci smérem k zakaznikovi

RAMCOVY OBSAH
Zdroje dat a jejich analyza
PresvédcCiva prezentace dat
Obvyklé pomérové ukazatele vyuzivané v obchodu
Ukazatele obchodni ziskovosti
Vypocet marze a obchodni prirazky, kalkulace ceny
Néktere ekonomické kategorie — aktiva, obratka zasob a pohledavek, pracovni kapital, obézna aktiva
Vykaz zisku a ztraty v detailu, jak pracovnici obchodu mohou ovlivnit ¢isla
Uvod do problematiky DPH a spotfebni dané
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PROC KURZ ABSOLVOVAT

Bez planovani se ve firmé nemuzete posunout dal, ale po-
trebna koordinace mezi oddélenimi, a dokonce v ramci
oddéleni casto vazne. Kazdy se soustredi na svoje priority,
jenze pravé soulad priorit napfic firmou je zasadni k tomu,
abyste dosahli nejlepsich vysledku. Teorii v kurzu probi-
rat nebudeme — pfipravime spolu plan na zaklade vasich

Sladte si priority a zamérte se na vysledky

Rozsah kurzu

2 DNY

Strategické planovani a prioritizace
v obchodé

dat a vstupu, abyste po skonc¢eni workshopu mohli dale
pokracovat a pracovat s odsouhlasenymi a pfesne defi-
novanymi prioritami. Spolecné budete brainstormovat
O potencialnich novych trzich a kategoriich a dokazete
vyhodnotit pfinosy a naklady nutné k investovani do no-

vych trhu.

CO S1Z KURZU ODNESETE

Zjistite, koho musite bezpodminecné zahrnout do procesu strategického planovani a koho muzete vynechat

Pripravite si analyzu zakaznikt a nastavite si priority napfi¢ prodejnimi kanaly

Pripravite si konkrétni akéni plan na dvanact mésicu a odsouhlasite si sttednédobé priority
Interné se synchronizujete a kazdy bude vedét, jak prispiva k celkovym vysledkdm

Dokazete si pfipravit prezentaci cilt a strategického planu pro top management / predstavenstvo

RAMCOVY OBSAH

Sest klicovych krokd k Uspésné strategii

Podklady k planovani firemni strategie — kde a jak je ziskate

Pochopeni kanalu a zakazniku
Definice optimalniho vstupu na trh
Nastaveni interni struktury a zdroju
Segmentace a analyza trhu

Prioritizace podle schopnosti vyhrat a vlivu na nas business

Akeni plan a definice KPI
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