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Vazeni klienti,

vzdelavacie podujatia, ktore Vam predstavujeme prebiehaju interaktivnym a dynamickym
sposobom.

Utastnici $koleni sa aktivne zapajaju do jednotlivych tém, ¢ uZ individualnou alebo
skupinovou formou. Komunikaéné a prezentaéné zruénosti precviéujeme priamym
nacvikom, pri ktorom vyuzivame audiovizualnu techniku a analyzu spravania. Na zaver
tréningov si Ucastnici pripravia individualny plan dalsieho rozvoja a oblasti, ktoré
identifikovali pre mozné zlepSenie a skvalitnenie svojho potencialu a zruénosti

Uvedeny obsah tréningov je orientaény, nakolko ich tvorime tak, aby presne zodpovedali
Vasim realnym potrebam a poziadavkam praxe. Preto, ked' si z nich vyberiete, presne
zistime Vase oéakavania a zapracujeme ich do obsahu a modelovych situacii jednotlivych
tréningov.

Na nasich tréningoch:
.,t NAUCITE SA
O KNOW-HOW

ﬂ, ZAZIJETE A UVEDOMITE SI
o) EXPERIENCE & LEARNING

tI . NASTARTUJETE PROCES ZMENY
TRANSFORMING

Treningy moézeme zrealizovat priamo vo Vasej spoloénosti, v nasich skoliacich priestoroch
¢i na roznych atraktivnych lokalitach Slovenska. Zavolajte nam na ¢isla 02/20200078 alebo
0905172880 a radi Vam zodpovieme Vase otazky a poskytneme dalSie informacie.

TeSime sa na stretnutie.

Tim BPM Slovakia, s.r.o.

. BPM Slovakia s.r.o.,
nqru"yr!| Bojnicka 3,

Bratislava 831 04

tel: 02/20200078, 0905 172 880, fax: 02/3320 4686

e-mail: bom@bpm-educat.com, www.vzdelavame.sk
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1. EFEKTIVNA KOMUNIKACIA
V PRACI AJ ZIVOTE (2 DNI)

Ciele

Dokazat lepsie porozumiet sebe aj druhym v okoli a nastavit komunikaciu tak, aby bola
podpornou a efektivnou. Vediet od¢itat signaly neverbalnej aj verbalnej komunikacie
a zorientovat sa ako spravne reagovat v roznych situaciach. Dokazat odhadnut postoje, emécie
a spravne identifikovat spravanie druhych a nasledne doladit vlastni komunikaciu.

Obsah

e Co vsetko ndm telo dokaze signalizovat a komunikovat

e Ako dokazeme precitat emocie a postoje druhych, odhadovanie druhych
e Viete, ¢o vSetko sa dozviete z podania ruky?

e Probléemové gesta

e Sebapoznanie — zaklad Uspesnej komunikacie

e Ako mbZeme zvysit nasu Uspesnost v komunikacii s okolim

e Gesta a postoje, ktoré otvaraju komunikaciu

e Prekazky v komunikacii — ¢o blokuje nasu komunikaciu

e Komunikacia v kancelarii, pracovné stretnutia, verejné vystlpenia...
e Signaly klamania

e Co zvysuje presvedéivost vo verbalnej komunikéacii?

e Nacvik komunikaénych zruénosti

e Riesenie problémov z praxe

komunikacia, prezentacia, argumentacia
rieSenie konfliktov a vyjednavanie
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2. AKO ZVYSIT PRESVEDCIVOST PREJAVU
A SVOJE PREZENTACNE ZRUCNOSTI (2 DNI)

Ciele

Zvysenie prezentaénych zruénosti Ucastnikov skolenia, aby zvysili svoje schopnosti
a presvedcivost ¢i uz pri vyjednavani so zakaznikom, prezentacii informacii, a sebaprezentacii.
Spoznaju silné stranky vlastného prejavu, ktoré sa naucia vyuzivat cielene a pracovat na zlepseni
menej rozvinutych zruénosti.

Obsah

e Na ¢o sa zamerat v prezentacii

e Profesionalne vystupovanie reénika

e Rec tela- vplyv neverbalnej komunikacie, spravne oblecenie, vplyv farieb na komunikaciu
e Presvedciva verbalna (slovna) komunikacia — ,silné” slova, ¢oho sa vyvarovat
e Priprava prezentacie - stanovenie ciela, obsahu, priprava

e Vnimanie, pamat a zaujatie posluchacov

e Zvladanie trémy a stresu

e Desatoro Uspesnej prezentacie a akych chyb sa vyvarovat

e Interkulturalne rozdiely

e Nacvik prezentaénych zru¢nosti

e  RieSenie problémov z praxe

komunikacia, prezentacia, argumentacia
riesSenie konfliktov a vyjednavanie
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3. RIESENIE KONFLIKTOV A ROZVOJ
ARGUMENTACNYCH ZRUCNOSTI (2 DNI)

Ciele

Zvysit  schopnost zvladat problémovu alebo naroénd  komunikaciu. Vyuzit asertivnu
a presvedéivi komunikaciu na zvladnutie konfliktov a problémového spravania druhych.
Odhalit, kedy sme manipulovani a s akymi typmi manipulatorov sa moézeme stretnut. Dokazat
argumentovat efektivne a vediet zvladat namietky.

Obsah

e Konflikt - ¢o o nom vieme?

e Zdroje konfliktov - ako ich spravne identifikovat

e Aké su signaly problémového spravania a ich spravna identifikacia

e Verbalna komunikacia v konfliktoch, vyuzitie techniky aktivneho poéuvania
e ROzne druhy manipulacie a typolodgia manipulatorov

e VyuZitie asertivnych technik na zvladnutie konfliktu a prevenciu

e Stratégie rieSenia konfliktov

e Spbsoby zvladania konfliktnych situacii, rozvoj zruénosti na ich riesenie
e Namietky a ich prekonavanie

e Techniky zvladania namietok

e Nacvik technik a komunikaénych zruénosti

e Riesenie problémov z praxe

komunikacia, prezentacia, argumentacia motivacia a vedenie l'udi

rieSenie konfliktov a vyjednavanie
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4. POHOVORY PRI ZNIZOVANI STAVU
PRACOVNIKOV, VEDENIE
DISCIPLINARNEHO POHOVORU (2 DNI)

Ciele

1. Prepiustanie zamestnancov

e Kritéria a metody prepustania

e Nespravne postupy a chyby pri uvolfiovani zamestnancov, bariéry na strane manazérov
e Emocie a reakcie zamestnancov

e Vystupny pohovor — sposoby vedenia a zasady

e Nastroje na zvladnutie prepustanych zamestnancov — Outplacement

2. Disciplinarne konanie

e Interna komunikacia vo firme — zmapovanie situacia, analyza problému a postoja
zUcastnenych stran

e Fazy disciplinarneho procesu

e Vedenie disciplinarneho procesu

komunikacia, motivacia a vedenie ludi rozvoj odbornych znalosti
riesenie konfliktov
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5. HODNOTIACE POHOVORY, EFEKTIVNA
KOMUNIKACIA A RIESENIE KONFLIKTOV NA
PRACOVISKU (2 DNI)

Ciele

Utastnici si osvoja postupy a zasady efektivnej komunikacie pri dosahovani konsenzu, nautia
sa principy aktivneho poclvania, uvedomia si doéleziti Ulohu neverbalnej komunikacie
a zaroven identifikuju a zhodnotia vlastné sposoby a metddy rieSenia konfliktov. Dolezitou
sucastou tréningu je nacvik modelovych situacii vedenia hodnotiaceho pohovoru
s podriadenym, jeho nasledna analyza prostrednictvom videonahravky, pri ktorom si Géastnici
zdokonalia zruénosti na pripravu hodnotiaceho pohovoru, formulovania a kladenia spravnych
otazok a jeho efektivneho vyhodnotenia. Tréningovy program ma okrem informacnej
a naucnej funkcie prispiet k osobnej spokojnosti Uéastnikov a tym podporit rast kvality ich
profesionalneho i osobného zivota a motivovat ich k dalSiemu rozvoju.

Obsah

1. Efektivna komunikacia

e Aktivne poéuvanie
e Umenie klast spravne otazky

2. Konflikty na pracovisku

e Zakladné metddy na zvladnutie konfliktov

e Coho sa pri konflikte vyvarovat

o Najcastejsie typy osobnosti a ako s nimi pocas konfliktov jednat
e Predchadzanie konfliktov

e Motivaéné nastroje nadriadeného

3. Efektivne hodnotenie podriadenych - stratégia spitnej viizby

e Priprava hodnotiaceho pohovoru
e Vedenie a sposoby zefektivnenia hodnotiaceho pohovoru
¢ Vyhodnotenie pohovoru

komunikacia, prezentacia, argumentacia motivacia a vedenie l'udi
rieSenie konfliktov a vyjednavanie
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6. VODCOVSTVO - LEADERSHIP, ROZVOJ
MANAZERSKYCH ZRUCNOSTI (2 DNI)

Ciele

Ciefom tréningu je zdokonalit a obohatit vodcovské a riadiace schopnosti U¢astnikov, odhalit
skryté rezervy a podporit prvky kreativity v style vedenia a riadiacich metddach Ucastnikov.
Absolventi si uvedomia motivaénu - rolu riadiaceho pracovnika pre svojich podriadenych
a obozndmia sa s modernymi kou&ingovymi stratégiami. Ugastnici sa nautia pracovat s
metddami ako odhalit a odstranit svoje slabé a zdokonalit silné stranky pri budovani a vedeni
timu, oddelenia alebo firmy a ako uréit svoje priority. Naucdia sa rozpoznat jednotlivé
osobnostné typy ludi, pristupy k nim a techniky ich motivacie. Kurz inSpiruje U¢astnikov k novym
vlastnym napadom a rieseniam ako vedome vplyvat a podporovat vykonnost timu a jeho
¢lenowv.

Obsah

e Rozvoj samostatnych vykonnych riadiacich pracovnikov — sebapoznanie
e Vedenie fudi — zakladné vymedzenie

e Funkcie a role manazéra

o Kompetencie

e Vplyv riadenia na vykon

e Motivacia, motivaéné faktory, kariérne kotvy
e Stanovenie cielov pomocou SMART

e Styly riadenia

e Koucovanie

e  Desat najdrahsich manazérskych chyb

e Tréning zruénosti

e RieSenie problémov z praxe

rozvoj osobnosti, urcovanie prezentacia, argumentacia motivacia a vedenie l'udi
priorit a riadenie Casu a vyjednavanie

www.vzdelavame.sk B2rivi
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7. BUDOVANIE A VEDENIE TIMU -
EFEKTIVNA TIMOVA SPOLUPRACA (2 DNI)

Ciele

Ciefom tréningu je zvySenie kohézie timu v prospech efektivneho dosahovania spoloénych
ciefov v stlade s viziou a misiou firmy. U¢astnici sa naugia pracovat s metddami ako odstranit
svoje slabé a zdokonalit silné stranky pri budovani a vedeni timu. Naucia sa rozpoznat jednotlive
osobnostné typy ludi, pristupy k nim a techniky ich motivacie.

Obsah

e ZvySenie kohézie — sebapoznanie verzus poznanie inych

e Spoznanie vlastnej timovej roly

e Zostavenie efektivneho timu

e Nacvik otvorenej komunikacie a rieSenia konfliktov v time — modelové techniky

e Vedenie jednotlivcov podla naroc¢nosti cielov, kituce k potencialu jednotlivych ¢élenov
timu

e Zoznamenie sa s rychlymi formami psychohygieny

1. alternativa: Prvy den Ucastnici rieSia zadané timové ulohy v prirode pod vedenim lektora
s nata¢anim na videokameru a vegernym debrifingom. Ulohy st zamerané na dosiahnutie
vopred dohodnutého ciela. Ide o Ulohy spojené s pobytom v prirode (turistikou), pre ktorych
zvladnutie nie suU potrebné mimoriadne fyzické predpoklady a hravo ich zvladne priemerne
zdatny ¢lovek. Po veceri sa Ucastnici naucia Ucinné relaxaéné techniky. Na druhy den sa
analyzuje natoceny filmovy material a prebieha nacvik zruénosti rieSenim modelovych situacii.

2. alternativa: Pocas obidvoch dni Uéastnici rieSia modelové situacie, ktoré sa nataéaju na
videokameru. RieSenie modelovych situacii sa strieda s facilitovanymi diskusiami a kratkymi
teoretickymi vstupmi lektorov. Doraz sa kladie na nacvik komunikaénych zruénosti pri vedeni
timu. Praca skupiny sa strieda vonku a vnutri objektu podla poéasia. Po veceri je k dispozicii
vyberova ponuka relaxacnych metod.

komunikacia,

rieSenie konfliktov priorit a riadenie Casu
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8. CIELENY PERSONALNY POHOVOR A JEHO
VYHODNOTENIE (2 DNI)

Ciele

Zdokonalenie strategie vyberu a hodnotenia zamestnancov v spoloénostiach jednotlivych
Ucastnikov prostrednictvom presnych, cielenych a rychlych personéinych pohovorov. Uéastnici
absolvovanim tréningu zlepSia svoje zrucnosti pri vedeni pohovoru s potencialnymi
zamestnancami tak, aby pohovor splnil svoj Ucel — vyber uchadzaca s najvacsimi predpokladmi
na danu pracu, naucia sa ako sa na personalny pohovor pripravit z hfadiska reliability a validity,
zdokonalia sa v zruénostiach formulovania a kladenia otazok a kone¢ného spravneho
vyhodnotenia vystupov pohovoru.

Obsah

1. Priprava pohovoru
e Urcenie formalnych a obsahovych priorit pohovoru
2. Definicia ciel'ov a stratégie pohovoru

e Urcenie pracovnej pozicie
e Strukturovanie rozhovoru
e Zvolenie vhodnej metddy a kltéov hodnotenia

3. Vedenie a sposoby zefektivnenia pohovoru

e Identifikacia a eliminacia chybného vedenia pohovoru

e Spravne kladenie otazok

e Kontrola priebehu rozhovoru

e Kliéove momenty rozhovoru

e Validita a reliabilita

e Spravne spracovanie vystupov verbalnej a neverbalnej komunikacie

4. Vyhodnotenie pohovoru

e \yber spravnych metdd a spésobov vyhodnotenia pohovoru a spracovania vysledkov

komunikacia, motivacia a vedenie ludi rozvoj odbornych znalosti

riesenie konfliktov
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9. TRENING PREDAJNYCH ZRUCNOSTI
A PSYCHOLOGIA PREDAJA, MOTIVACNA

KOMUNIKACIA SO ZAKAZNIKOM A USPESNE

UZATVARANIE OBCHODU (2 DNI)

Ciele

Pocas tréningu si icastnici upevnia a precvicia zrucnosti, ktoré im umoznia:

v' vybudovat vztah postaveny na dovere so zakaznikmi,

v zabezpetit spokojnost zakaznika, dalSiu spolupracu v buducnosti a referencie,
v' lepsie vyjednavat a efektivne komunikovat,
v' zvysit a nadobudnut osobny a profesionalny rast a spokojnost.

Ucastnici sa naucia:

v ako komunikovat s ¢lovekom, ktory nie je profesionalom v danom odbore, pripadne
nevie presne formulovat svoje potreby,

v ako komunikovat a zvladat konfliktné situacie, rozvoj zruénosti na ich zvladanie,

v’ ako zvladat namietky, techniky a navody,

v &o zvysuje presvedéivost vo verbalnej a neverbalnej komunikacii — ako lepsie zaujat
a presvedcit,

v" korekcia pripadnych chyb v komunikacii a riesenie problémov z praxe.

Obsah

Vyznam komunikacie a jej rozdelenie, druhy neverbalnej komunikacie
Vplyv farieb v komunikacii

Problémoveé gesta, signaly klamania

Odporucania pre verbalnu komunikaciu

Umenie klast otazky a aktivne poc¢uvanie

Asertivita a asertivne techniky

Manipulacia

Predajny rozhovor

Specialne cielové skupiny

Zvladanie namietok

komunikacia, prezentacia, argumentacia
rieSenie konfliktov a vyjednavanie

WWW.VZ E/ C’/él vamnie.s. é’



10. EFEKTIVNE SPOSOBY VYBAVOVANIA
STAZNOSTIi ZAKAZNIKOV (2 DNI)

Ciele

Ciefom vzdelavacieho programu je podat Uc¢astnikom praktické navody a uzitocéné stratégie pri
komunikacii a vybavovani staznosti zakaznikov.

Obsah

1. Corporate Identity versus vybavovanie st aznosti, benefity, ktoré spolocnost’
moze zo staznosti vytazit’

e Jasné stanovenie firemnych pravidiel a procedur vybavovania staznosti
2. Zasady pisomnej komunikacie pri vybavovani st aznosti - ako odpovedat’

na staznosti

e Obsahova analyza textu

e Uréenie podstaty staznosti

e Prijatie pisatela staznosti

e Poskytnutie relevantnej spatnej vazby

4. SMART analyza - ¢o, ako, kedy a preco?

5. Dalsie zdsady a efektivne spésoby vybavovania st aZnosti pri iistnej komunikdcii

e Eliminacia zakladnych chyb vstupnej — iniciaénej fazy komunikacie so zakaznikom
e  Princip empatie

e Princip aktivneho poclvania, objasriovanie, kontrolné otazky

e Kontrola spravneho porozumenia problému

e Vyhybanie sa len ,nie” rieSeniu

e Zasady neobvinovania, nedtocenia

komunikacia, prezentacia, argumentacia

rieSenie konfliktov a vyjednavanie
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11. TIME MANAGEMENT (2 DNI)

Ciele

Cielom tréningu je zdokonalit schopnost Ucastnikov spravne stanovovat realne ciele a definovat
priority. Cielom tréningu je tiez rozsirenie si uvedomenia naucéenych zru¢nosti a to pri
identifikovani limitov, spravnych nastrojov, stratégii a metdd riadenia a tym sucasne vedome
ovplyvnit a podporit vykonnost timu a jeho ¢lenov.

Obsah

e Snimka dna a jej optimalizacia

e Fyziologické a environmentalne aspekty organizacie prace
e Uzito¢né stratégie zefektivnenia vykonu

e Plusy a minusy ¢asového a pracovnéeho stresu

e Eliminacia stresogénov

e Moznosti bezprostrednej revitalizacie sil

e Syndrém vyhorenia a jeho prevencia

e Psychohygiena v pracovnom procese

rozvoj osobnosti, ur¢ovanie priorit a riadenie casu
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12. PRAVNE MINIMUM PRE MANAZEROV
(TENTO SEMINAR JE MOZNE VIEST
AJ V ANGLICKOM JAZYKU) (1 DEN)

Ciele

Ciefom kurzu je objasnit Uéastnikom pravnu poziciu manazéra a postavenie veduceho
zamestnanca v pravhom poriadku SR. Absolvovanim skolenia Ucastnici zvysia svoje pravne
vedomie, ziskaju uceleny prehlad o relevantnych predpisoch, zakonoch a nariadenia.

Obsah

1. Sposoby a formy podnikania podl'a slovenskej legislativy

e Pravny ramec podnikania — zivnosti a zakladanie obchodnych spolo¢nosti

e Druhy obchodnych spoloénosti, charakteristika a rozdiely

e \Vykonné a legislativne metddy riadenia a vedenia spolo¢nosti, vztahy medzi
manazmentom, vlastnikmi, zamestnancami, dodavatelmi a odberatelmi, Statnou
spravou...., ich prava a povinnosti

2. Zmluvy v podnikatel'skej praxi (Obchodny a Obciansky zakonnik)

e Dvojita regulacia zmluv podla Obchodného a Obcianskeho zakonnika

e SpOsoby uzatvarania zmldyv, problematické otazky, objednavky, vSeobecné zmluvné
podmienky

e Dodrziavanie a porusenie zmluvnych podmienok, opravné prostriedky, ukonéenie zmliv

3. Pracovno - pravne vztahy (Zakonnik prace)

e Typy pracovnych pomerov a ich charakteristika, sebazamestnavanie, pracovné agentuiry

e Typické pracovné podmienky - dizka pracovného pomeru, prava, povinnosti,
zodpovednost zamestnancov a zamestnavatelov

e Ukoncenie pracovného pomeru

rozvoj odbornych znalosti

www.vzdelavame.sk BP2rrivi
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13. POZITIVNE MYSLENIE
A SEBAMOTIVACIA (2 DNI)

Ciele

Sebaexploraéné techniky zamerané na relaxaciu, pozitivne sebahodnotenie, posilnenie
a akceleraciu sebamotivacie, realizované prostrednictvom interaktivnych technik s prvkami
arteterapie.

Obsah

e Moje limity a zdroje

e Sebahodnotenie s pozitivhou spatnou vazbou
e Ja a moja motivacia

e Upevriujuce a uzatvarajlce arte - techniky

Tréning sa realizuje zazitkovou formou s vyuzitim socialneho a interaktivneho ucenia —
kombinacia zazitkov a ucenia, ktora zarucuje aktivne zapojenie Ucastnikov do tréningového
procesu a tym trvalé vysledky. Lektor tréning modeluje podla odakavani Ucastnikov a tieto
zistenia sa priamo zapracuju do tréningu tak, aby obsah a modelové situacie ¢o najviac
zodpovedali realnemu zZivotu a praxi Uéastnikov.

rozvoj osobnosti, urcovanie priorit a riadenie casu
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14. LEKTORSKE ZRUCNOSTI
PRE MANAZEROV (2 DNI)

Obsah

e Praca s pozornostou auditoria

e Vyuzivanie vhodnych multimedialnych pomdcok

e Zasady pripravy naozaj efektivnej a dynamickej prezentacie
e Formy a metddy involvovania auditoria

e Lamace ladov a dalSie pomocky pri praci s publikom

e Principy a limity psychohygieny

o Specifika prezentacie s ohlfadom na G€astnicku skupinu

e Principy a spbsoby vyuzitia skupinovej dynamiky

e Kluce k Uspechu lektora a kauca

e Transparentost, autenticita a vrelost v komunikacii

e Najcastejsie chyby pri praci s publikom a uzito¢née stratégie na ich odstranenie

prezentacia, argumentacia rozvoj osobnosti, urcovanie rozvoj odbornych znalosti

a vyjednavanie priorit a riadenie casu
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15. UZATVARANIE OBCHODNYCH ZMLUV
PRE NEPRAVNIKOV (1 DEN)

Ciele

Cielom Skolenia je podat U¢astnikom uzito¢né informacie o pravnej Uprave obchodno-zavazkovych
vztahov, o pravidlach uzatvarania obchodnych zmliv a zmluvnej zodpovednosti podla aktualneho
Obchodneho zakonnika.

Pri rozhodovani sa o pouZziti spravneho predpisu a jeho ustanoveni pre uréity zavazkovy vztah
je potrebné poznat aspon zakladné pravne poziadavky suvisiace s volbou/povinnostou pouzitia
Obchodného resp. Obéianskeho zakonnika, volbou prava, zakladnu vztahovu Struktiru v oblasti
sukromného prava a pod. Vyklad lektora bude zamerany na vybrané ustanovenia OZ a OBZ
s prikladmi z praxe.

Pri uzatvarani zmluvy platia uréité pravidla a moznosti este poc¢as dohodovania potencialny
zmluvny vztah ukondéit, resp. od navrhu odstupit ¢i zrusit ho. Je ddlezité poznat ¢asové momenty
spojené s navrhom a akceptaciou zmluvy.

Kazda zmluva ma podla zakona urcité podstatné nalezitosti. Na prikladoch si Uéastnici
s lektorom definujd moznosti odchylky od zakona, teda poukaze sa na moznosti vyuZitia
dispozitivnych ustanoveni zékona v prospech klienta ako aj na pripadné rizikd spojené
s nedostato¢nym poznanim zékona.

Plnenie z uz existujucej zmluvy sa niekedy nezaobide bez tazkosti spojenych s omeskanim,
vadnym plnenim a pod. Za uréitych okolnosti méze déjst aj k predéasnému ukon&eniu vztahu. Cast
prednasky bude venovana sposobom ukonéenia zmluvy, narokom sudvisiacim so vzniknutou
skodou, ako aj zakladnym zodpovednostnym vztahom.

Obsah

e Uvod do pravnej Upravy zavazkov

e Vznik zmluvy, zakladné nalezitosti (zmluvy podla oboch kodexov)

e Struktira zmluvy, problematické ustanovenia

e Zakladné formulacie na vzorovych prikladoch

e Uprava zodpovednosti za $kodu v Obchodnom zakonniku

e SpoOsoby ukonéenia zmluvy a naroky s tym suvisiace (odstupenie, vypoved a pod.)
e Diskusia — odpovede na otazky ucastnikov

rozvoj odbornych znalosti
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16. ASERTIVITA V KOMUNIKACII
A MEDZILUDSKYCH VZTAHOCH

Asertivita, ako jedna zo zakladnych komunikaénych schopnosti, nam mdéze pomoct ziskat
primerané sebavedomie, niest zodpovednost za svoj zivot a vlastné rozhodnutia, riesit
neprijemné situacie a konflikty, primerane bez natlaku presadit svoje nazory a vyhnut sa
manipulativnemu jednaniu.

Ciele

Uéastnici tréningu si jeho absolvovanim zvysia svoje schopnosti asertivne komunikovat a riesit
konfliktné situacie, primerane vyjadrovat svoje nazory, potreby a pocity v interakcii s inymi
ludmi. Zdokonalia svoje zruénosti v komunikacii asertivnym sposobom slobodne vyjadrit svoj
nazor a akceptovat nazory ostatnych bez kritiky, manipulacie, agresivity s respektovanim
slobody inych. Pochopia umenie naslichat inym a spojenie sebaucty s uctou k druhym.

Obsah

e Typy komunikacie a spravania

e Asertivne techniky, prava (aj ,nie” je odpoved, pravo povedat ,ja neviem”, ,ja fi
nerozumiem”, pravo zmenit nazor a pravo robit chyby)

e Konflikty — typy konfliktov, zdroje, sposoby riesenia

e Modelové situacie komunikacie, hranie roli, videotréning

e Vnutorna sloboda, sebalcta a zdrava sebadbvera

e Akceptovanie rozdielov v nazoroch a spravani inych, Ucta k druhym fudom

e Zbavenie sa ocakavani v interakcii s fudmi

e Prijimanie pochvaly aj kritiky

e Nenasilné presadzovanie svojich prav

e Jasna, priama komunikacia

komunikacia, motivacia a vedenie ludi rozvoj osobnosti, urcovanie

rieSenie konfliktov priorit a riadenie Casu
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17. EMOCIONALNA INTELIGENCIA
V MANAZMENTE A OBCHODE

Kedze vo vaésine profesii je potrebné okrem odbornych kvalit, inteligencie mat aj vysoky stupen
empatie, je schopnost vnimat a rozpoznat vlastné a cudzie pocity a vhodne ich pouzit
vo svojom mysleni a konani nevyhnutna na efektivne manaZovanie vztahov v osobnom
i pracovnom zivote, na lepsie riadenie fudi i uzatvaranie obchodov. Podla suc¢asnych vedeckych
zaverov je emocionalna inteligencia dokonca dolezitejSia pre samotny Zivot a jeho kvalitu ako
IQ inteligencia.

Ciele

Na seminari si Ucastnici zdokonalia svoje komunikaéné schopnosti vyjadrit emdcie jasnym
a bezpeénym spdsobom, prakticky sa zapoja do skupinovych cviceni, prostrednictvom ktorych
sa naucia ako pouzivat svoje vlastné pocity, pocity druhych a empatiu k zlepSeniu vztahov
nielen k druhym doma a na pracovisku, ale predovsetkym k sebauvedomovaniu si vlastnych
silnych stranok a hodnot.

Obsah

e Empatia voci sebe a inym, emocionalna inteligencia, rozdiel IQ a EQ

e Zaobchadzanie s vlastnymi pocitmi, praca s vlastnymi emociami

e Pochopenie okolia a druhych ludi, naslichanie, rozvijanie empatie

e Ciele a osobna vizia ako nastroj ciefavedomého Zivota, motivacia seba a inych
e Zvladanie vztahov na pracovisku

e Nastroje na rozvoj emocionalnej inteligencie

e Redukcia stresu, transformacia negativnych emocii

e Rola emdcii v manazmente a obchodovani

komunikacia, rozvoj osobnosti, urcovanie motivacia a vedenie l'udi

rieSenie konfliktov priorit a riadenie casu
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18. AKO VYUZIT STRES VO SVOJ VLASTNY
PROSPECH (STRES MANAZMENT)

Sucasna doba prinasa stale nové informacie a poznatky a kladie na nas vsetkych ¢oraz vacsiu
zataz. Stresu sa preto nevyhneme, ¢i sa nam to paci alebo nie. O¢akava sa od nas, Ze budeme
na vsetky zmeny reagovat rychlo a pohotovo, bez akéhokolvek zavahania. Casto sa stava, ze si
pod pretlakom Uloh a povinnosti tazko ustriehneme hranicu, za ktorou na nas moéze cakat
depresia ¢i iné civilizaéné choroby braniace ndm naplno Zit a pracovat.

Ciele

Na tréningu sa naucite so stresom pracovat, rozpoznat ho a eliminovat jeho negativne dopady
na osobny i pracovny zivot. Na druhej strane tiez spoznate spdsoby a metddy ako vyuzit stres
ako motivaény a stimulujuci faktor veduci k pozitivnym zmenam.

Obsah

e Syndrém vyhorenia, protektivne faktory vyhorenia
e Rizikove faktory vyhorenia

e Podprahovéa a nadprahova zataz

e Snowball — nabalovanie problémov

e 7 navykov efektivneho fungovania

e Psychohygiena a jej vyznam v prevencii vyhorenia

e Fyziologicke mechanizmy vyhorenia a ich prevencia
e Techniky odburavania stresu

rozvoj osobnosti, ur¢ovanie priorit a riadenie casu
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