Zisťovanie potrieb vzdelávania
Časť 3: Manažérske tréningy


	Meno a priezvisko:

	Podnik: 

Oddelenie, úsek, zložka: 
	Plán na rok: 

	Názov kurzu

(trvanie)
	Čo sa naučíte
	Vpíš záujem:
	Súhlas nadriadeného

	Efektívna komunikácia

(2 – 3 dni)
	Budete vedieť rozpoznať a predchádzať najčastejším chybám v komunikácii, predchádzať nedorozumeniam, komunikovať efektívne, aby Vám rozumeli nadriadení aj podriadení, budete vedieť parafrázovať zadané úlohy, sumarizovať obsah rozhovoru a rozpoznávať základné signály neverbálnej komunikácie.
	
	

	Tímová práca

(2 – 3 dni)
	Budete poznať a vedieť prakticky používať metódy tímovej práce, rozvíjať tvorivosť, zásady budovania tímu, rozpoznávať a využívať tímové role, efektívne viesť tím rôznymi štýlmi, vedieť ako spolupracovať i s problémovými kolegami. 
	
	

	Tímová práca (Out-door tréning)

(2 – 3 dni)


	Naučíte sa ako viesť tím a ako byť plnohodnotným členom tímu. Spoločne budete prekonávať fyzické a psychické prekážky a budete závislí na výsledkoch práce ostatných členov tímu. Pomôžeme Vám prekonávať strach a upevniť Vaše sebavedomie. Z tréningu budete odchádzať plný zážitkov.   
	
	

	Zvládanie konfliktov a vyjednávanie

(2 dni)
	Budete poznať príčiny konfliktov, spúšťacie signály a možnosti predchádzania konfliktom. Budete poznať stratégie riešenie konfliktov a podľa nich vedieť riešiť konflikty. Naučíte sa vyjednávať, moderovať konflikt, predchádzať a zvládať šikanovanie na pracovisku (mobbing, bulling, bossing)  
	
	

	Asertivita, ochrana proti manipulácii

(2 dni)
	Budete vedieť ako dávať a prijímať spätnú väzbu, ako vyjadriť a prijať kompliment, ako požiadať o láskavosť. Naučíte sa techniku otvorených dverí a negatívneho opytovania, ako prijímať svoje chyby, ako asertívne konverzovať a zvládať hnev, ako rozpoznať manipuláciu a brániť sa jej.
	
	

	Prezentačné zručnosti a argumentácia

(2 dni)
	Budete vedieť pripraviť informačnú aj presvedčovaciu prezentáciu, budete poznať princípy vizualizácie, naučíte sa profesionálne zahájiť, viesť a zakončiť prezentáciu, argumentovať a zvládať rôzne situácie počas prezentácie.

	
	

	Obchodné zručnosti

(2 dni)
	Budete vedieť tvoriť a pracovať s databázami klientov, telefonicky si dohodnúť schôdzku a zvládať námietky. Naučíte sa pripraviť, viesť a vyhodnotiť obchodné stretnutie, zvládať problémové situácie a poznať základné princípy starostlivosti o klienta.
	
	

	Motivácia – hodnotenie – odmeňovanie

(2 dni)


	Budete poznať motivačné stratégie, zásady motivácie zamestnancov, ako využiť finančnú a nefinančnú odmenu, čo a ako hodnotiť, ako vytvárať firemný systém motivácie – hodnotenia – odmeňovania. Naučíte sa viesť motivačno – hodnotiaci rozhovor.
	
	

	Meno a priezvisko:

	Podnik: 
Oddelenie, úsek, zložka: 
	
	

	Názov kurzu

(trvanie)
	Čo sa naučíte
	Vpíš záujem:
	Súhlas nadriadeného

	Efektívne porady a stretnutia

(1 deň)
	Budete vedieť rozlišovať medzi poradou a pracovným stretnutím. Naučíte sa zvolávať a riadiť porady, delegovať a vyhodnocovať merateľné úlohy podriadeným, kontrolovať zápis z porád. Naučíte sa rozpoznávať príčiny neefektívnych porád a stretnutí a prijímať nápravné opatrenia.
	
	

	Sebariadenie manažéra, riadenie času 

(1 deň)
	Spoznáte svoje silné a slabé stránky, zistíte kde strácate čas. Naučíte sa stanovovať merateľné (SMART) ciele sebe aj podriadeným, rozlišovať úlohy dôležité – nedôležité, súrne – nesúrne, stanovovať si priority, plánovať si deň metódou 5P. Budete poznať spôsob ako a kde sa dá ušetriť Váš čas.
	
	

	Plánovanie komplexných úloh (plánovanie projektov)

(2 – 3 dni)
	Naučíte sa naplánovať - cieľ – rozsah prác – čas – náklady komplexných úloh (projektov). Naučíte sa vypracovávať hierarchickú štruktúru - prác (WBS), organizácie projektu (OBS) a nákladov (CBS), zostaviť sieťový graf a úsečkový diagram, priraďovať zodpovednosť a pracovať s typizovanou dokumentáciou. Budete poznať základnú terminológiu podľa štandardu IPMA a STN ISO 10006
	
	

	Riadenie komplexných úloh (riadenie projektov)

(2 dni)
	Budete vedieť rozpoznať zúčastnené strany projektu a vypracovať komunikačný plán. Naučíte sa základné zásady riadenia času, rozsahu prác a nákladov projektu, viesť porady projektového tímu (úvodnú, priebežné, záverečnú), vypracovať Hlásenie o stave projektu („Status report“) a záverečnú správu. Budete poznať zásady riadenia rizík a zmien v projekte.
	
	

	Rozhodovanie a riešenie problémov

(2 dni)
	Budete vedieť rozlišovať príčiny a dôsledky problémov, zásady tvorby variantov riešenia, spôsoby individuálneho aj tímového rozhodovania, ako správnym rozhodnutím sledovať svoje ciele a zvažovať dopady, ako vypracovať akčný plán implementácie a ako vyhodnocovať účinnosť prijatých opatrení.
	
	

	Základy etikety

(1 – 2 dni)
	Budete poznať zásady spoločenského správania (pozdrav, oslovenie, predstavenie, vizitky, pozvánky, sprevádzanie osôb, vzdávanie úcty), oblečenie pre mužov i ženy, osobitosti etikety na pracovisku.
	
	

	Biznis etiketa

(1 - 2 dni)
	Budete poznať osobitosti etikety pri obchodnom styku s domácim aj zahraničným partnerom, zásady osobného imidžu a biznis oblečenia pre mužov i ženy, ako sa chovať na spoločenských podnikoch (pracovný obed, recepcia, raut...).
	
	

	
	Napíšte, čo iné sa potrebujete naučiť:
	
	


	Meno a priezvisko:

	Podnik: 

Oddelenie, úsek, zložka: 
	Plán na rok:


	

	Názov kurzu

(trvanie)
	Čo sa naučíte
	Vpíš záujem:
	Súhlas nadriadeného

	Projektové riadenie

(1-semestrálne diaľkové štúdium)
	1 semestrálne dištančné štúdium s podporou e-learningu, akreditované Ministerstvom školstva SR, je rozdelené do 5-tich modulov, v priebehu ktorých sa naučíte plánovať čas – rozsah prác - zdroje, efektívne riadiť projekty a merať ich výkonnosť, pracovať v projektovom tíme a poznať zásady zavádzania projektového riadenia do podniku. V priebehu celého štúdia Vás budeme pripravovať a medzinárodnú certifikáciu projektových manažérov podľa štandardu IPMA (International Project Management Association) a celý priebeh certifikácie si vyskúšate.
	
	

	Európsky komunikačný certifikát
(1-semestrálne diaľkové štúdium)
	1 semestrálne dištančné štúdium s podporou e-learningu, akreditované Ministerstvom školstva SR, je rozdelené do 4-tich modulov:

· Komunikácia

· Tímová práca

· Selfmarketing (sebariadenie, obchodné a prezentačné zručnosti)
· Manažment pri konfliktoch

V priebehu celého štúdia Vás budeme pripravovať a medzinárodnú certifikáciu manažérov podľa štandardu ECo-C® (European Communication Certificate).
	
	

	
	Napíšte, čo iné sa potrebujete naučiť:


	
	

	
	Napíšte, čo iné sa potrebujete naučiť:


	
	

	
	Napíšte, čo iné sa potrebujete naučiť:
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