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Kurzy Soft Skills

Efektivni komunikace

Typy a formy komunikace

Zakladni principy efektivni komunikace
Komunikacni bariéry

Verbalni a neverbalni komunikace
Asertivita

Sebeprezentace

Komunika¢ni dovednosti

Efektivni porada a vedeni
rozhovorua se zameéstnanci

Prinosy porady
Priprava porady
Sestaveni programu
Z3sady vedeni porady
Hodnotici pohovor
Motivacni pohovor
Vytykaci pohovor
Disciplinarni pohovor
Ziskavani pracovnikd
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Manazerské kompetence v oblasti

Prezentac¢ni dovednosti

Priprava prezentace

Struktura prezentace

Vizudlni pomucky

Zpétna vazba

Tipy k vystupovani

Neverbalni komunikace

Jak odpovidat na otazky ucastniku?
Zvladani obtiznych situaci

vedeni lidi

Rysy osobnosti

Styly fizeni

Metody rozhodovani
Zpétna vazba
Hodnoceni zaméstnancu
Motivace zaméstnancu
Rozvoj zaméstnancu
Delegovani
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Lektorské dovednosti — pro

interni lektory
e Pfiprava prezentace

e Pomucky a technika

e Osobnost lektora

o Identifikace ucastniku

Prubéh prezentace

Udrzovani motivace a pozornosti u¢astniku
Aktivni zapojeni ucastniku

Zpétna vazba od ucastniku

Krizové situace a jejich rfeseni

Time Management

Zlodéji ¢asu

Techniky organizovani ¢asu
Systematické planovani ¢asu

Stres — nebezpedi a pfi¢iny vzniku
Zakladni doporuceni pro zvladnuti stresu

Zvladani obtiznych situaci

Konflikt

Pribéh konfliktu
Osobnostni typy

Kritika

Pfijimani a podavani kritiky
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Syndrom vyhoreni

Definice a historie syndromu vyhoreni

Zatézové situace a jejich pusobeni

Projevy vyhoreni

Jaké cesty vedou k vyhoreni?

Rizikové faktory pro vznik vyhofeni

Stadia a faze vyhoreni

Prozivani vyhoreni

e Moznosti pomoci

e Co vramci prevence proti stresu a syndromu vyhoreni
muze ucinit kazdy z nas

Tymova spoluprace a koucovani

e Cojetym

e Pfinosy tymové spoluprace

e Formy tymu

e Etapy vytvareni tymu

e Tymové role

¢ Vhodné pfilezitosti ke kou¢ovani
e Rizika a bariéry koucovani

¢ Role kouce

e Jak zacit koucovat
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Zaklady marketingu pro liniové
manazery

Pozice marketingu ve firmé
Marketingova segmentace trhu
Nastroje marketingu
Marketingovy mix

e Marketingovy vyzkum

Uvod do kvality - pro liniovy
management

e Vyznam kvality

e Zabezpeceni kvality na pracovisti
e Co vie ovliviuje kvalitu

o PDCA cyklus

e FMEA

e TAQM

o Nové metody fizeni vyroby ovliviiujici kvalitu prace
Rizeni vyroby

o Cil fizeni vyroby, Cinitelé vyroby

o Zajisténi vyroby lidmi, materialem, stroji, nastroji, energii
o Normy spotreby prace

e Planovani vyroby

e Rizeni vyroby

e Kvalita ve vyrobé

o Naklady na vyrobu
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Mapovani hodnotového toku

Hodnotovy tok

Zakladni principy VSM

Davody a pfinosy VSM

Praktické vyuziti VSM

Zdroje plytvani

Hodnotova analyza

SWOT analyza toku materialu
Stanoveni reprezentativniho vzorku
Mapa soucasného a budouciho stavu
Nastroje efektivnich vyrobnich procesu —
Reengeneering, Kaizen

Stihla vyroba

* Zakladni principy,

* Nastroje stihlé vyroby
o KAIZEN

Six Sigma

TPM

Kanban

JIT, OPT

TQaM

Vizualizace pracovisté

5§

SMED

Tymova prace

O O O O O O O O O
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Ergonomie

Systém Clovék — technika — prostredi

Fyzické, smyslové a mentalni parametry ¢lovéka
Pracovisté

Pracovni prostredi

Manipulace s bfemeny

Normovani lidské prace

Produktivita a jak ji zvySovat

o Zakladni cile podniku
e Moznosti zvySovani produktivity prace
e Racionalizace prace
o Méfeni produktivity prace
o Normovani prace
e Racionalizace vyrobnich procesu
o Kaizen
o Reengineering
e Racionalizace prostredi
e Ergonomie
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Skoleni pro operatory
e Zakaznik
o Pro¢ musim pracovat tak, aby byl zadkaznik spokojen
o Jakost ve vyrobé
o Kvalita vyrobku
Kvalita procesu
K ¢emu slouzi FiFo
Vysledovatelnost vyrobku a procesu
Jak muzu ovlivnit kvalitu
Sebekontrola
Kontrola pfedchazejici operace
e Dodrzovani pravidel a standardu
o K &emu slouzi pravidla a standardy
o Proc je dulezité je dodrzovat
e Reseni problém
o Problém neni jen véci manazeru
o Aktivni zapojeni vSech zaméstnancu do feSeni

O O O O O O

Zaklady podnikové logistiky

Vznik, vyvoj a €lenéni logistiky
Podnikovy logisticky systém
Logistickeé cile

Marketingova logistika
Nakupni logistika

Rizeni zasob

Vyrobni logistika

Distribuéni logistika
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Vyrobni logistika

o Cile vyrobni logistiky, sluzby zakaznikim, poptavka

e Usporadani pracovisté, spotieby ¢asu ve vyrobnim
procesu.

o Velikost vyrobni davky, vyrobni takt a rytmus, prabézna
doba vyroby,vyrobni predstih, zasoby rozpracované
vyroby.

e Uvolnéni zakazky, rozvrh prace, metody fizeni
vyrobniho procesu.

e Systémy planovani a fizeni vyroby — MRP |, MRP II, ERP,

Kanban, OPT, APS

Logistika skladu a skladovani

e Zasady fizeni zasob

e Funkce skladu a ¢lenéni skladu

o Kapacity skladu

e Skladové operace

e Obaly

¢ |dentifikace logistickych jednotek — ¢arové kody, RFID
technologie

e Zpusoby uskladnéni materialu

e Regaly

e Stroje a zafizeni ve skladovych provozech

e Ukoly a odpovédnosti personalu skladu

o BOZP, Riziko pozaru, Mistni rad skladu
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Logistika rizeni zasob
Zasady fizeni zasob

Klasifikace zasob

Okamzita a primérna zasoba

Typy objednacich systému

Stanoveni velikosti davky

Pojistna zasoba

Automatické identifikace

Nakupéi

Model nakupniho marketingu

Volba nakupni strategie a nakupnich cilt
Poznani potreb

Rizeni zasob

Analyza a volba nakupniho trhu

Analyza a volba dodavatele

Poptavka a hodnoceni nabidky

Jednani s dodavatelem a vystaveni objednavky
Kontrola objednavky a hodnoceni dodavatele
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Prodejni dovednosti — pro
techniky

Image obchodnika

Mapovani trhu

Cile obchodniho jednani

Jak uspésné fidit obchodni jednani
Priprava navstévy

o Verbalni komunikace — vyznam slov
e Neverbalni komunikace

e Analyza potieb zakaznika

¢ Kladeni otazek

e Zvladani emoci

o Taktiky vyjednavani

e Argumentace

e Zvladani namitek

e Prezenta¢ni dovednosti

o Telefonicky rozhovor

Personalni management

e Personadlni strategie a planovani

e Vyhledavani, vybér a adaptace pracovniku

e Motivace pracovniku

e Osobni rozvoj pracovniku — vzdélavani a kariéra
e Hodnoceni pracovniku a pracovniho vykonu

e Clovék v pracovnim procesu

e Tvorba pracovnich tymu a jejich fizeni

e Tvorba podnikové kultury

e Personalni controlling
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Lidské zdroje

Lidské zdroje a jejich rozvoj
Rizeni lidskych zdrojt
Zakladni €¢innosti personalniho utvaru
Planovani lidskych zdroju
Ziskavani a vybér pracovniku
Popis pracovniho mista
Rozmistovani pracovniku
Adaptace zaméstnancu
Hodnoceni pracovniku
Podnikové systémy vzdélavani
Kolektivni vyjednavani
Socialni péce

Firemni kultura

Vyznam firemni kultury

Struktura firemni kultury

Pristupy k pojeti firemni kultury

Typologie firemni kultury

Sila firemni kultury

Kvalita a orientace firemni kultury

Faktory ovliviuji firemni kulturu

Formovani firemni kultury a jeji vyuziti

Vliv firemni kultury na jednotlivé stupné fizeni

16



Zaklady projektového rizeni

Co je projekt
Projekt a jeho vlastnosti
Zakladni parametry projektu
Zivotni cykly projektu
Kdy je projekt uspésny
Troj-imperativ projektu
Rizeni projektt
o Klicové oblasti projektu
o Projektové procesy
e Tymova prace v projektu
e 5 Kkroku uspésného projektu
e Faze a fizeni projektu

o ldentifikace
Zadani
Planovani
Realizace
Ukonceni

O
O
O
O

Zaklady BOZP a PO

e Pravni Uprava

e Hodnoceni rizik

o Kategorizace praci

e Urazy

e Poskytovani OOPP

e Vyrobni a pracovni prostifedky
e Pracovisté a pracovni prostiedi
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