Zpétna vazba jako efektivni nastroj dosahovani cilii a zlepSeni vztahii na

pracovisti.

- Pfenos informaci ve strukturach firmy

- Komunikac¢ni proces, a jeho zasady

- Transak¢ni analyza v praxi a jeji ndvaznost na vztahy
- Jak pfekonat komunikaéni bariery

- Aktivni naslouchani

- Vécné zadavani informaci

- PoZadovani nepiijemného

- Rozdil mezi pochvalou, vytkou a zpétnou vazbou
- Ctyfi druhy chovani a osobni styl

- Zasady davani zpétné vazby

- Zasady piijimani zpétné vazby

- Druhy zpétnych vazeb

Cil:

Poznaji sviij komunikaéni styl. Nauci se komunikovat vécné, struéné, bez emoci tak, aby
posilovali vzajemné vztahy a zefektiviiovali vysledky. Ziskaji nové techniky na zpétnou
vazbu, a osvoji si jednotlivé moznosti aplikace do praxe. Osvoji si strukturu jednotlivych
technik, a odnesou si ptesné vzory technik a opravené piiklady.

Ziskaji vzory a ptiklady prakticky vyuzitelnych technik, které budou aplikovat pti komunikaci
V praci.

Opakovanym tréninkem si zvysi trénované dovednosti s ptihlédnutim na osobité potieby
jednotlived.

Procvici si praktickou zpétnou vazbu na vSech urovnich firmy, ziskaji zpétnou vazbu a
doporuceni lektorky ke v§em praktickym situacim, aby je mohli rychle a efektivné aplikovat

do praxe, a tim zvysit svou efektivitu dosahovani stanovenych cila



Hodnoceni pracovniku

- Vyznam a cile hodnoceni

- Dulezita kritéria hodnoceni

- Piiprava hodnoticich pohovort

- Kdo se pfipravuje na pohovor

- Postupy hodnoceni

- Pribéh hodnoticiho pohovoru

- Techniky hodnoceni

- Jak vyuzit vysledky pohovori

- Nejcastéjsi chyby hodnotitelti

- Plany osobniho rozvoje

- Identifikace vzdélavacich potieb

- Zpusoby odménovani

Cil
Nauci se efektivnimu stylu hodnoceni svych podiizenych. Zdokonali jsi své komunikacni
schopnosti. Dokazou pln¢ vyuZzit potencial hodnoticiho pohovoru. Pochopi diilezitost zapojeni

prvkl pochvaly, kritiky a zpétné vazby do systému hodnoceni.



Ovérené techniky na okamzitou eliminaci stresu, a soustfedéni se na

dosaZeni vykonu

- Eustres, distres, a jejich rozpoznani
- Spoustéce stresovych reakci

- Psychicka a fyziologicka reakce na stres
- Obrana proti stresu

- Vyuziti alfa hladiny

- Technika Dech

- Technika Roubik

- Technika R4j, koule, ki

- Technika Rambo

- Mentdlni sebe péce

- Mentalni pracovna a poradci

- Opera

- Sebeftizeni

- Odbouravani ¢asového stresu

Cil:

Nauci se rozpoznat stres a minimalizovat ten, ktery prameni z piepracovanosti, nedostatku
uznani a ¢asu. Pochopli, Ze stres miizou vyuzit jako svého strazného hlidace, a vyuzit ho ve
svlij prospech. Ziskaji techniky, které mizou okamzité aplikovat v jakékoliv situaci béhem
dne, a z dané situace vytéZit maximum pro vSechny zic€astnéné strany. Ziskaji novy pohled na
zvladani stresu. VSechny techniky si prakticky vyzkousi a nasledné rozeberou tak, aby

okamzité provétili jejich vyuzitelnost v praxi a zvysili tak své pracovni vykony.



WORK LIFE BALANCE, jak sladit poZadavky v pracovnim svété s
pozadavky v osobnim Zivoté, tak abychom si oba svéty uzili k plné

spokojenosti

- Proc€ je pro nas dilezité mit zivot se svych rukou

- Ctyii dulezité Zivotni pilife

- 12 oblasti, které potfebujeme mit v rovnovaze

- Co zptsobuje jejich nerovnovaha

- Jak obnovit energii na zvladnuti v§eho potfebného

- 5 generace time managementu

- Vliv stresu na nase mysleni, vykon a osobni rovnovahu
- Pozitivni a negativni stres

- Syndrom vyhoteni, jak poznat, Ze se blizi a jak mu prede;jit
- Relaxace, meditace, autogenni trénink

- Audit naseho Zivota

- Nastaveni vlastni rovnovahy

Cil:

Nalezeni vnitini sily na dosazeni rovnovahy v pracovnim a osobnim Zivoté. Konzumni
spolec¢nost na nas denné klade zvySujici se naroky, kterym jsme se rozhodli vyhovét. Mame
praci, ktera nas bavi (v tom lep§im ptipad¢) a k tomu milujici rodiny. A ty pfece nemizeme
zklamat! Nestac¢ime se divit, co v§echno je nutné zvladnout pfi zestihlovani vyroby, zavadéni
novych procest, zvySovani produktivity a optimalizaci ndkladd, vedeni a motivovani lidi. A to
vSechno musime zvladnout, aby si nds TAM nechali. Jinou praci nemame a potfebujeme piece
vydélavat, abychom zabezpecili sebe a rodinu. Diichod v nedohledu a ,,AA Anry nas stale

nepfijal do klubu®. Jak tedy vyhovét pracovnim pozadavkiim, kdyz chceme, potiebujeme, ale



uz dochézeji sily? Po navratu domi nas ¢eka oaza neporadku, hladu, nervézni a nezvladatelna
smecka. Neni ¢as na hrdinstvi. Zac¢ina dalsi sména. Jak po ndvratu z prace zajistit domacnost,
déti, partnera, babicku s dédeCkem, zahradu, psa, papouska, ...? Kdyz uz nezbyva sil. A my
stale chceme. Ale uZ nemtzeme. Nasli jste se v pfedchozich fadcich? Uvazuje o zméng, ale
nevite, jak presné ji udélat? Uz jste to mockrat zkouseli a vysledek nebyl dle Vasich piedstav?
Taky jsem musela zvladnout odpracovat 25 hodin za 24hodinovy den, zvladala ukoly (nejen
svoje) ke spokojenosti vSech v mém okoli. AZ si télo feklo: ,,Ne!“. A vybralo si dan sob¢
vlastnim zptsobem. Nastésti jsem toto varovani pochopila jesté v¢as a zaCala véci délat jinak.
Samotnou mé prekvapila efektivita zmeény navykt, které malokdo vyuziva. Na seminafi

najdete svlij zdroj vnitini sily.



Asertivni FeSeni problémi

- Ctyfi druhy chovéni a osobni styl

- Psychologické aspekty komunikace

- Diagnostika osobniho stylu chovani

- Asertivni techniky a metody v praxi

- Vznik a typy konflikt

- Diagnostika feSeni konfliktnich situaci

- Obligace jako efektivni nastroj komunikace

- Vyuziti selektivni ignorace v napjatych situacich
- 9 druhit manipulace, a jeji praktické vyuziti

- Zpétna vazba jako efektivni nastroj komunikace a motivace

Cil:

Ugastnici budou vedeni k rozvijeni komunikace jako zakladniho faktoru chovani a jednani pii
profesnim kontaktu vné i uvnitt firmy, ke stimulovani motivace pro uctivé postoje v
konfliktnich situacich. Osvoji si asertivni techniky jako Zivotni styl, ktery umoznuje nazirat na
ostatni jako na rovnocenné partnery. Pochopi, co je divodem vzniku konfliktii, a nauci se jim
predchazet. Ziskaji vzory a ptiklady prakticky vyuzitelnych technik, které budou aplikovat pii

komunikaci v praci.



Efektivni, poutava a profesionalni prezentace

- Techniky komunikace pted skupinou

- Principy prezentace na poradég, prezentace vysledkd, projekta...
- Ptiprava prezentace v powerpointu

- Struktura a obsah prezentace

- Definice cile a tcelu prezentace

- Techniky ptfesvédcovani, reakce na otazky a namitky

- Presvédcive, srozumitelné, vécné a zajimave sdélovat informace
- Zasady vyuZivani prezenta¢nich a audiovizudlnich pomtcek

- Co se hodnoti na prezentaci

Cil:

Prakticky nacvik individudlnich témat jednotlivych ucastnikt, které si zpracuji a ptipravi
podle svych potfeb na realnych prezentacich.

Osvoji si osobitou techniku verbalni a neverbalni komunikaci. Odstrani vétSinu prezentacnich
zlozvyktl. Nauci se poutavé a efektivné prezentovat jak napady, nazory, tak 1 vysledky své
prace. Zlepsi si rétorickou zdatnost. Pomoci zpétné vazby od lektorky zlepsi své dosavadni

dovednosti, pochopi dillezitost vécné a ,,neprustielné* komunikace.



Vedeni tymu a managerské techniky

- Demotivovat, vést, inspirovat

- Druhy tymi

- Tymové role

- Féze tvorby tymt

- Motivujici prostiedi v tymu

- Jak inspirovat ostatni k dosazeni cile

- Druhy a formy motivace

- Typy, funkce a smysl porad

- Ptiprava a vedeni porady

- Rozdéleni odpovédnosti a roli

- Jak vytvoftit zapis z porady, ktery lidé ¢tou
- Efektivni styly vedeni lidi

- Managerské techniky a jejich vyuziti v praxi (vybér 5—10 ze 70 technik podle dohody

s Ucastniky a vedenim)

Cil:



Nauci se rozpoznat jednotlivé role svych podfizenych, a tak efektivné rozdélovat praci.
Pochopi priority tymovych cilii nad vlastnimi. Ziskaji navod, jak se vypotadat s ,,nekazni*
kolegli ucastnych na poradach. Zapis z porady budou umét vyuzit jak na napliiovani cild, tak
na delegovani a priitbéznou kontrolu. Procvic¢i si konkrétni managerské techniky na vlastnich

pracovnich piikladech.

Prezentac¢ni dovednosti

- Techniky komunikace pted skupinou

- Principy prezentace na porad¢, prezentace vysledkt, projektt. . ...
- Lektorské zasady ptipravy prezentace v powerpointu

- Struktura a obsah prezentace

- Definice cile a t¢elu prezentace

- Prace se skupinou

- Casovy ramec

- Jak se prosadit a ziskat posluchace

- Zvladnuti trémy

- Techniky ptfesvédcovani, reakce na otazky

- Presvédcive, srozumitelné, vécné a zajimave sdélovat informace
- Rétorickd zdatnost

- Vyuziti neverbalni komunikace pro divéryhodny projev

- Zasady vyuZzivani prezentacnich a audiovizudlnich pomticek



Cil:

Zajisti si osobitou techniku verbalni a neverbalni komunikace. Nauci se presvedcive,
srozumitelné vystupovat pied posluchaci. Prakticky jsi pfipravi u¢innou prezentaci, a
vyzkousi si to na jednotlivych piikladech. Odstrani vétSinu prezentacnich zlozvykua. Nauci se
poutave a efektivné prezentovat jak napady, nazory, tak i vysledky své prace. Ziskaji

praktické rady, jak byt jesté lepSim prezentérem.

Stressmanagement a timemanagement

- Eustres, distres, a jejich rozpoznani

- Spoustece stresovych reakci

- Psychicka a fyziologicka reakce na stres

- Spoustec stresovych reakci

- Obrana proti stresu

- Dilezitost vyuziti vlastniho biorytmu

- Vyuziti alfa hladiny pro dosazeni tspéchu
- Relaxaéni techniky v praxi

- Efektivni organizace pracovniho dne



- Sebetizeni

- Co bere lidem jejich Cas

- Principy planovani splnitelného ¢asového harmonogramu
- Kontrolni nastroje

- Projektové fizeni v praxi

- Odbouravani ¢asového stresu

Cil:

Nauci se rozpoznat stres a minimalizovat ten, ktery prameni z piepracovanosti a nedostatku
casu. Pochopi disledky svého jednani. Ziskaji techniky na zvladani stresti v mezilidské
komunikaci. Vyzkousi si nové zplisoby relaxace a odpocinku, a najdou nové inspirace.
Ziskaji novy pohled a praktické ndvody na organizaci ¢asu. Osvoji si metodu

timemanagementu 5. Generace. Na vlastnich ptikladech si vyzkousi aplikovat predstavené

techniky.

Efektivni komunikace

- Ptenos informaci ve strukturach firmy

- Komunikac¢ni proces, a jeho zésady
- Komunika¢ni diagnostika

- Transak¢ni analyza v praxi

- Jak ptekonat komunikac¢ni bariery

- Aktivni naslouchani jako hlavni komunikaéni strategie



- Vécné zadavani informaci

- Verbalni versus neverbalni komunikace
- Pozadovani neptijemného

- Pochvala

- Vytka (verbalné i pisemn¢)

- Kritika

- Techniky zvladani namitek

Cil:

Poznaji svlij komunikacni styl, a pochopi styl svych partnerti. Nauci se komunikovat vécné,
strucné, bez emoci. Ziskaji nové techniky na piekonavani namitek, a osvoji si jednotlivé
moznosti aplikace do praxe. Poznaji strukturu jednotlivych technik, a odnesou si pfesné vzory

technik a opravené ptiklady.



