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Dobry den,

pripravili jsme pro Vas katalog, ve kterém naleznete vybrana témata z oblasti
zvySovani efektivnosti vyroby. Nechte se inspirovat a vyberte kurzy, které skutecné
potrebujete.

Uvedena témata i programy berte od nas jako navrh. Vie Ize bez problém0 upravit
dle pozadavk( a trovné cilové skupiny.

Pokud mate zajem o bliz&i informace, nevahejte mne kontaktovat.
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V nasem katalogu naleznete jak odborné zamérené kurzy, tak i tréninky dovednosti zamérené na

rlizné oblasti osobnostniho rozvoje. Tyto dvé hlavni oblasti kurz{ se lidi pfistupem lektora a
pouzitymi metodami vzdélavani.

Odborné seminare a Interaktivni soft skills
workshopy tréninky
Cil Ziskani informaci a know-how ProcviCovani urcité dovednosti.
v dané problematice ¢i v daném | Minimum teorie, maximum
tématu s priklady z praxe. procvicovani.
Priibéh Uceni zazitkem:
1. Pfedani know-how, ziskani Bud’
potfebnych informaci (30 — 1. Pfedani znalosti, metody,
50 %) techniky (cca 20 - 35 %)
2. Procvicovani (65 - 80 %)
2. Konkrétni priklady a uvedeni | Nebo
ziskaného know-how do praxe | 1. Uvedeni do problematiky (5%)
ucastnik@ ¢i diskuse 2. Cviceni (65-80 %)
konkrétnich problém0 3. Na zékladé poznatk( ze
Gcastnikd (50 — 70 %) cviCeni tvorba zavérl a
potvrzeni si ziskanych znalosti
(15-30 %).
Podil teorie a cviCeni zavisi na
pokrocilosti skupiny. U
pokrocilejsi skupiny je mozné
vice Casu vénovat cvi¢enim.
Nastroje a Audiovizualni pom{cky Audiovizualni pom{cky
metody Priklady z praxe Nacvik modelovych
vedeni Brainstorming, modelové situaci, cviceni, testy,
kurzu: situace skupinova feseni, hry roli,
Diskuze diskuse, zpétna vazba
- Kamera - doporuceno
Lektorské |1 - 2 odbornici z praxe se 1 lektor komunikacnich, Ci
vedeni zkusenosti se vzdélavanim manazerskych dovednosti, se
dospélych. znalosti psychologie a zkuSenosti
se vzdélavanim dospélych.
Doporuceny
pocet 3 —15 osob 4 — 10 osob
acastniki:

Pro skupiny s mensim po¢tem osob doporucujeme zvolit spide formu konzultaci v pripadé odbornych

témat nebo koucingu v pfipadé trénink( soft skills.

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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ODBORNE SEMINARE Z OBLASTI VYROBY

Garantem a lektorem odbornych témat z oblasti vyroby je:

Lektor Jan M.: http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-242.html
Délka lektorské praxe: 5 let
Osobni charakteristika: Lektor s dlouholetou praxi ve vyrobnich

firmach. Prezentace zamérené na
zvy$ovani vykonnosti vyrob a podplrnych
procesd. Uplatnéni znalosti z oblasti
procest automobilového priimyslu.
Podpora pfi implementaci principl stihlé
vyroby, teorie omezeni, procesniho Fizeni,
odménovani lidi ve vyrobni praxi, tvorba samostatnych
vyrobnich tymd, zavedeni systému neustalého zlepSovani.
ZkuSenosti z transferu technologii a rozjezdu novych
vyrobnich lokaci.

PFednosti lektora: - 10ti let4 praxe v TOP managementu automobilového
primyslu.

Schopnost presné a jasné vysvétlit danou problematiku.
Dobra vyuZitelnost prednasenych témat v praxi.

Odbornost: Vysoka Skola chemicko-technologickéa Praha. Od roku 2000
do 2010 plsobnost v TOP managementu ve vyrobnich
firmach v oblasti automobilového prlimyslu. Zaméreni
prevazné na systémy Fizeni vyrob a organizaci podplrnych
procest ve vyrobnich firmach. Absolvent mnoha kurz{ z
oblasti implementace principl tihlé vyroby, uplatnéni teorie
omezeni v praxi, motivace pracovnikl a samostatnych
vyrobnich tymd, zavadéni procesniho fizeni, atd.

Referenéni klienti - Continental Automotive

Czech Sport Aicraft a.s.

Druchema

Plastkov Group (Megatech Group Czech)
RIETER Automotive CZ

TRW Automotive s.r.o.

WIKOV MGI a.s.

Na nésledujicich strankach naleznete moznosti odborného vzdélavani v oblasti vyroby. Tato témata
je mozné také rlizné kombinovat do ucelenéjsich program{ vzdélavani na miru Vasim potfebam.
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Stihla vyroba — metody Uspésné aplikace lean filosofie v praxi

vyrobni firmy

Forma: Odborny seminar

Doporuceny rozsah: 1 den

PFidana hodnota:

- Seznamite se s dlvody a vyznamem
zavadéni principl Stihlé vyroby.
Naucite se jak spravné navazat
zavadéni lean filosofie na strategii a
cile spole¢nosti. Uvédomite si §ifi
rozsahu mozné implementace a
budete umét rozhodnout o potfebé
pozvolné nebo rychlé zmény.
Naucite se stanovovat kliCové principy
Stihlé vyroby, které budou mit
rozhodujici vyznam v praxi.
Vytvofite prostor pro diskusi
problémd, které se v soucasné dobé
nejCastéji vyskytuji ve vyrobnich
podnicich.

Program:

. Zaklady Stihlé vyroby a jeji vyznam v
kontextu hodnoceni Grovné firmy —
sezndmime se s jednotlivymi principy
Stihlé vyroby a uvédomime si jejich
vyznam pfi posuzovani Grovné vyrobni
firmy
5S a TPM jako zéklad — ukazeme si
provazanost metod 5S a TPM,
uvédomime si vyznam standardd
Audity systému Stihlé vyroby a
jednotlivych dil¢ich principl — ukazeme
si, jak auditovat systém Stihlé vyroby a
zavést pravidelné Gcinné interni audity
jednotlivych, jiz zavedenych princip
Hoshin a Kaizen workshopy — vysvétlime
si vyznam zlep3ujicich workshopd,
objasnime vyhody a Uskali jejich
realizace
Stihla vyroba a jeji vazba na ostatni
zlepSujici aktivity — na konkrétnich
prikladech budeme dokumentovat
souvislosti mezi Stihlou vyrobou a
metodou teorie omezeni (TOC),
podivame se na metodu 6sigma a
Operation Excellence.

Neustalé zlepSovani metodou postupnych
krokll — Kaizen — naucime se, jak nejlépe
vyuZzit kreativni energii vlastnich
zaméstnancll, podivame se na metody
zavadéni procesu neustalého zlepSovani
Vizualizace ve $tihlé vyrobé — uvédomime
si princip a vyznam vizualizace ve vyrobé
Metody 5Whys, Poke Yoke, Mistake
Proofing, JIT, 1piece flow — vysvétlime si
a prodiskutujeme na konkrétnich
prikladech moZnosti a vyhody vyuZziti
jednotlivych principd a metod

Mapa cesty — naucime se, jak naplanovat
a Fidit zavadéni principt Stihlé vyroby a
jak zabezpecit, aby tento proces mél
trvalé pokracovani

Urc€eno pro: Stfedni a top management, vedouci vyrob, technology, systémovéa ostatni
specialisty, ktefi se podileji na zavadéni principl §tihlé vyroby.

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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5S jako zaklad spravného usporadani a poradku ve firmeé

Forma: Odborny seminéar

Doporuceny rozsah: 1 den

PFidana hodnota:
Sezndmite se s metodou 5S a
pochopite jeji vyznam pro rozvoj
firmy.
Naucite se vnimat 5S jako zaklad
firemni kultury.
Budete umét analyzovat souc¢asnou
situaci a naplanovat zavedeni nebo
zlep$eni 5S principQ.
Uvédomite si, Ze 5S neznamena jen
aklid firmy.

Program:

- Vyznam metody 5S pro vyrobni firmu —
seznamime se s dlvody a vyznamem
spravné péce o usporadani firmy a jejim
vlivem na firemni kulturu
Pét jednotlivych systémovych pojm{ —
seznamime se s jednotlivymi principy 5S
metody
Audit 5S — naucime se rozeznavat
jednotlivé Grovné 5S standardl a
ukazeme si zplsob, jak Ize jednoduse
uskutecnit audit systému 5S
Zavadéni 5S — po posouzeni vlastni
Grovné se podivame na moznosti
zavedeni systému 5S, popripadé dalsi
vylepSeni jiz aplikovaného systému
5S workshopy / dny — ukdZzeme si
praktické pristupy vedouci skokové ke
zlepSeni vybranych oblasti
Vizualizace vysledkd procesu 5S —
seznamime se s moznostmi a efektivni
vizualizaci vysledkd dodrzovani 5S
standard
Motivace v ramci 5S — spole¢né
probereme rlizné zplsoby motivace
pouzivané pro zajisténi dodrzovani
podminek 5S a prodiskutujeme jejich
acinnost
Metoda 5S a jeji vazba na firemni kulturu
— ukazeme si dlvody, proc bez
spravného usporadani a poradku nelze
efektivné rozvijet vlastni firemni kulturu

Urcéeno pro: Stfedni a top management vyrobnich firem, vedouci vyroby, vedouci Gdrzby,
vedouci spravy majetku, systémovy a ostatni specialisty zabyvajici se zavadénim principd
stihlé vyroby, pracovniky odpovédné za vzhled a firemni kulturu spolecnosti.

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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,Staci se jen zeptat” - Kaizen jako metoda vyuziti kreativni energie

pracovnikl
Forma: Odborny seminar Doporuceny rozsah: 1 den
PFidana hodnota: Program:

- Seznamite se s metodou Kaizen, - Kaizen jako jeden z principl Stihlé
pochopite jeji vyznam a odliSnosti od vyroby — podivame se na d@vody vzniku
tradi¢nich metod zlep3ovani. a vyznam tohoto principu
Naucite se, jak GspéSné dosahnoutco | - Zavadéni systému neustalého zlepSovani
nejvétsiho podilu aktivnich pracovnikd — ukaZeme si postup, jak lze Gspésné
a jak nejlépe vyuZzit jejich kreativni zavést systém neustalého zlepSovani a
energii pro napliiovani firemnich cil@. jaka jsou Gskali tohoto zavadéni

Rizeni a hodnoceni procesu neustalého
zlepSovani — naucime se posuzovat
navrhy na zlepSeni, podivame se na
vazbu na ,Kklasické“ zlepSovaci navrhy
Individualni a tymové zlepSovani —
prodiskutujeme, jak nejlépe nastavit
proces Kaizen, sezndmime se s rozdily
individualniho a tymového zlepSovani
Podavani namétd na zlepseni — ukdzeme
si na prikladech, jak probiha $koleni a
vlastni nacvik podavani namétl na
zlepSeni

Vizualizace vysledkl — spolecné
posoudime druhy a vyznam vizualizace
Motivace v systému Kaizen — posoudime
vhodnost a tcinnost finan¢ni motivace,
seznamime se s priklady nefinancni
motivace

Vysledky realizace drobnych zlepSeni a
jejich vazba na firemni strategii -
vysvétlime si vliv realizace Kaizen
namétl na naplfovani cill v oblasti
firemni strategie

Urc€eno pro: Stfedni a top management, vedouci vyrob a Gdrzby, systémové a ostatni
specialisty zabyvajici se implementaci principd Stihlé vyroby a procesu neustalého zlepSovani.

©Top Lektofi.cz s.r.0. 8/22



Y.
Toﬁ‘ Lektori.cz

Klicové ukazatele (KPIs) pro Fizeni vyroby a jejich efektivni vyuziti
pFi Fizeni hlavnich a podpérnych procesti vyrobniho zavodu

Forma: Odborny seminéar Doporuceny rozsah: 1 den
PFidana hodnota: Program:
- Naucite se stanovovat kli¢ové - Vyznam ukazatell pro fizeni vyroby —

ukazatele pro Fizeni vyroby v souladu seznamime se s dlvody vedoucimi k
se strategii a cili firmy. pouziti ukazateld
Seznamite se s metodami sledovani, - Rozclenéni ukazatell na hlavni, vedlejsi a
vyhodnocovéani a vizualizaci KPIs. podpdrné — naucime se urCovat, jaké
Vzajemnou diskusi a ukazkami z praxe ukazatele jsou pro nas ddlezité
budete mit moznost porovnat rfizné - Metody stanoveni KPIs (Key Performance
metody pouzivani ukazatell k Fizeni Indicators) — porovndme jednotlivé
hlavnich a vedlejsich proces( metody pouZivané pfi vybéru KPIs
vyrobniho zavodu. (Balanced Scorecards - BSC,

Management by Objectives, Theory of
Constrains — TOC, Hoshin Kanri)

Vybér ukazateld pro Fizeni vyroby —
odvodime zpdsob, jak vybrat ty spravné
KPIs pro dany proces

PouZiti KPIs v praxi — ukdZzeme si na
prikladech, jak probiha Fizeni vyroby
podle vyslednych hodnot KPIs
Vizualizace KPIs — spole¢né posoudime
druhy a vyznam vizualizace

KPIs jako monitoring neustalého
zlepSovéani — zjistime, jak sledovat
efektivitu pfijatych opatreni

Sbér dat pro vypocet KPIs - seznamime
se s problematikou sbéru dat z vyroby a
s vazbou sbéru dat na podnikovy IS
Ukazky Fizeni vyroby pomoci KPIs —
ukazeme si, jak se v praxi pouzivaji rlizné
ukazatele v procesech Fizeni planu
vyroby, hodinové stability, fizeni Gdrzby,
kvality, motivace pracovnikd, atd
Systém QOS (Quality Operation System)
— nauéime se pouzivat jeden z tcinnych
systém{ Fizeni

Urc€eno pro: Stfedni a top management, vedouci vyroby a Udrzby, vedouci technologie
systémoveé specialisty.
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Rizeni produktivity vyrobnich zaFizeni pomoci efektivni Gdrzby

Forma: Odborny seminar Doporuceny rozsah: 1 den
PFidana hodnota: Program:

- Naucite se rozeznavat typy - Vyznam udrZby pro vyrobni firmu —
adrzbarskych Cinnosti, budete umét - Druhy Gdrzbarskych Cinnosti a jejich
spravné posuzovat a fidit procesy vazba na vysi Cerpani nakladd
vyrobni udrzby. - Audit udrzby — podivdme se na oblasti
Seznamite se s praxi ve vyspélych spadajici do standardnich auditl adrzby,
firmach a vyménite si osobni naucime se pouZivat vysledek auditu pro
zkuSenosti. urceni strategie dalsiho rozvoje systému
Budete umét analyzovat soucasnou adrzby zafizeni
situaci ve vyrobni Udrzbé a stanovit - 6 prvkd Komplexni produktivni Gdrzby
strategii jejiho dalSiho vyvoje. (TPM) — pro lep$i prehlednost rozdélime

oblast TPM do jednotlivych kategorii a
definujeme veskeré Cinnosti, spadajici do
systému udrzby

Abnormality v praxi adrzby —ukaZzeme si
na prikladech, jak probiha identifikace
abnormalit samotnou obsluhou zafizeni
Implementace systému TPM —probereme
metody zavadéni TPM (Total Productive
Maintenance) a identifikujeme askali
celého procesu

Vybér ukazateld pro Fizeni tdrzby —
uk&Zeme si na prikladech, jak probiha
fizeni Gdrzby v praxi, jaké se nejcastéji
pouZivaji ukazatele a jak vybrat ty
spravné ukazatele

Vyznam a vypocet celkové efektivnosti
zafizeni (OEE) — naucime se vypocitavat
ukazatele OEE a TEEP a pouZzivat je k
porovnani vyuZzitelnosti jednotlivych
zafizeni

Sbér dat pro vypocet OEE - seznamime
se s problematikou sbéru dat z vyroby a
moznostmi, jak cely proces
zautomatizovat

Standardy v oblasti udrzby — ukédzeme si,
jak se stanovuji standardy pro ¢innosti v
Gdrzbé a podivame se na jejich vyznam v
praxi

Outsourcing udrzby — prodiskutujeme
vhodnost outsourcingu a Uskali jeho
realizace

Diagnostické metody v Gdrzbé a jejich
perspektiva v rdmci soucasného vyvoje
novych vyrobnich zafizeni

Urc€eno pro: Stfedni a top management, vedouci vyroby a Udrzby, systémové specialisty.
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Hoshin / Kaizen workshopy — metody rychlého zvySeni vykonnosti

vyroby

Forma: Workshop

Doporuceny rozsah: 1 den

PFidana hodnota:
- Seznamite se s metodou workshop{
pouZivanych ke zvySeni vykonnosti
vyrobniho procesu.

Budete umét uplatnit metody
pouZivané v ramci Hoshin a Kaizen
workshopd.

Uvédomite si vyznam Gspésné
realizace workshopu a jeji vliv na
rozvoj schopnosti pracovniho tymu
prijimat zmény.

Naucite se planovat a fidit workshopy.

Program:

- Vyznam Hoshin a Kaizen workshop( pro
vyrobni firmu — sezndmime se s
vyznamem workshopl v kontextu
celkového vyvoje vyrobniho zavodu
Principy realizace workshopl — ukaZzeme
si jednotlivé metodiky vyuZzivané pfi
realizaci Hoshin / Kaizen workshop(
Organizace workshopll — nau¢ime se
organizovat workshopy, planovat jejich
pribéh a vyhodnocovat vysledky
Akceptace zmén — podivame se na
dlivody rezistence vyrobnich tymd a
uvédomime si podminky, za jakych dojde
k prijeti zmény
Aktivity po workshopu — ukézeme si, jak
zabranit aby se uskuteCnéna zména
nevratila do plvodniho stavu
Vizualizace vysledk workshopl —
sezndmime se s moznostmi a efektivni
vizualizaci vysledkd workshop{

Motivace pracovnich tym{ — spolecné
probereme rlizné zplsoby motivace
pouzivané pro zajisténi spravného
pribéhu workshop

Nécvik workshopu — na konkrétnim
zadani si nacvi¢ime vlastni realizaci
workshopu

Uréeno pro: Stfedni management vyrobnich firem, vedouci vyroby, technology, misty,
specialisty zabyvajici se zavadénim principl tihlé vyroby.
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Vyrobni controlling — manazerské Fizeni vyrobni spole€nosti

Forma: Odborny seminar Doporuceny rozsah: 1 den
PFidana hodnota: Program:

- Uvédomite si vyznam vyrobniho - Vyznam ukazateld pro fizeni vyroby
controllingu a jeho roli v oblasti fizeni | - Planovani vyroby - projdeme zplsoby,
vyrobni spolecnosti. jak nejlépe hospodafit se zdroji ve
Seznamite se s praktickymi ukazkami vyrobé (kapacita pracovnikd, vyrobnich
pouziti vyrobniho controllingu a zafizeni, atd) s cilem splnéni rocnich,
prodiskutujete efektivitu jednotlivych mésicnich a tydennich vyrobnich pland
metod. - Rozdlenéni ukazateld na hlavni, vedlejsi a
Naucite se divat na fizeni naklad( podpdrné
podle jejich vyznamnosti a budete - Metody stanoveni KPIs (Key Performance
umeét rozlisit finanéni efektivitu novych Indicators) — porovname jednotlivé
vyrob. metody pouzivané pfi vybéru klicovych

ukazateld (Balanced Scorecards - BSC,
Management by Objectives, Theory of
Constrains — TOC, Hoshin Kanri)

Ukazky Fizeni vyroby pomoci KPIs — na
praktickych ukéazkach si vysvétlime
vyznam pouZziti ukazatell v procesech
fizeni vykonu vyroby, hodinové stability,
fizeni udrzby, kvality, motivace
pracovnikd, atd

KPlIs jako monitoring neustalého
zlepSovani — zjistime, jak spravné
sledovat efektivitu prijatych opatreni
Struktura nakladd a jejich planovani
Stanoveni cildl — seznamime se s
postupem stanoveni cilll pro nakup,
logistiku a vyrobu vyplyvajicich z planu
vyroby a strategie spolecnosti

Kalkulaéni vzorce — ukazeme si, jaky maji
vliv jednotlivé poloZky kalkulaci na
vyslednou cenu a stanoveni internich cild
pro vyrobu

Metody vypoctu efektivity vyrob, hlavni
vlivy a moznosti regulace vykon(
Propojeni financniho a manazerského
fizeni — sezndmime se s jejich zakladnimi
rozdily a jejich provazanosti

Kalkulace efektivity nové vyroby — na
prikladech z praxe si ukdZzeme, jaka
Uskali maji kalkulace efektivity pro nové
zavadénou vyrobu

Urc€eno pro: Stfedni a top management, vedouci vyroby, projektové manazery, pracovniky
vyrobniho controllingu, pracovniky financnich oddéleni vyrobnich zavodd.

©Top Lektofi.cz s.r.0. 12/ 22
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KOMUNIKACE A SEBERIZENT MANAZERA VE VYROBE

Pro tréninky soft skills disponujeme Sirokou databazi lektor(. Pro inspiraci Vam zde uvadime
nékolik lektorl s odkazem na jejich profil na portalu:

Lektor Vladimir M. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-14.html

Lektorka Lenka E. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-34.html

Lektor Tomas G. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-16.html

Lektor Vit B. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-65.html

Lektorka Nikola P. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-204.html

Q 8 8 8 8. 9

Lektor Marek S. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-264.html

Pfehled moznych trénink{ pro rozvoj osobnosti a manazerskych dovednosti uvadime nize.
Pro Va3e interni potfeby jsme pFipraveni VAm nabidnout i feSeni $ité na miru.
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Jak prolomit komunikac€ni bariéry — asertivni techniky

Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 1 - 2 dny
PFidana hodnota: Program:

- Dozvite se, co znamend asertivita a - Co je asertivita a asertivni chovani?
jak Vam mze pomoci ve Vasi - Sebeanalyza — uvédoméni si svych
manazerské praxi. silnych a slabych stranek
Uk&Zzeme Vam, Ze asertivita neni - Asertivita jako ucinna metoda k zvladnuti
Zadna slozita véda, ale jde opét o obtiznych typl klientl/komunikacnich
uméni komunikace. partnerd
Naucite se, jak ucinné vyuzivat - Nastroje a metody asertivniho jednani
asertivni chovani k prosazeni svych - Zvladani vlastnich emoci a reakci na
cild. neprijemné situace
Vyzkousite si, jak Ize asertivni jednani | - Uméni se prosadit
uplatnit ve slozitych komunikacnich - Asertivni zpracovani situaci z praxe
situacich z Vasi praxe. - Uplatnéni asertivity pfi komunikaci

s komplikovanymi zaméstnanci
Asertivita a zvladani krizovych situaci
Uréeno pro: nizsi, stfedni a top management, troven 2

Jednani s komplikovanymi osobami

Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 2 dny
PFidana hodnota: Program:
- Dozvite se, jak je mozné jednat - Identifikace osob, s kterymi se Vam

s problémovymi osobami. slozité komunikuje
Nacvicite si, jak reagovat na agresivni | - D{vody jejich jednani — pochopeni
nebo naopak Ihostejné chovani. komunikacniho partnera
Zjistite, jaké jsou projevy - Jak je mozné s témito osobami
manipulativniho chovani a naucite se komunikovat?
mu brénit. - Nacvik reakci na rlizné typy

problémového chovani

Jak se vyrovnat s agresivitou, netecnosti,
neodbytnym telefonujicim apod.
Rozpoznani manipulativniho jednani

Jak se manipulaci bréanit a jak na ni
reagovat

Urc€eno pro: niz8i, stfedni a top management, Groven 2

©Top Lektofi.cz s.r.0. 14 /22
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Reseni konfliktu nejen na pracovisti

Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 2 dny

Dozvite se, jak a proC konflikty
vznikaji a ukdZzeme Vam moznosti, jak
jim predchéazet nebo je resit.
Vyzkousite si, jaké to je byt
prostiednik pro Feseni konfliktd.

V3e si procvicite na praktickych
cvicenich.

PFidana hodnota: Program:

Jak vznikaji konfliktni situace a Ize jim
predchazet?

Techniky pro zvladani konfliktu
Manazer jako prostrednik sporu dvou
stran

Reakce na odmitnuti, kritiku a zdolavani
namitek

Typické problémové situace - zvladani
krizovych komunikacnich situaci
(prakticky nacvik s videokamerou a
okamzita zpétna vazba)

Urc€eno pro: stfedni a top management, Groven 2

Time management

Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 1 — 2 dny

Dozvite se, jak zvysit svoji pracovni
vykonnost.

Osvojite si nastroje a techniky, které
Vam pomohou lépe vyuZivat Vas Cas.
Dozvite se, kde jsou Va3e Casové
rezervy a moznosti, jak vyuzit as
smyslupInéji.

PFidana hodnota: Program:

Pojeti Casu a jeho Fizeni

Zasadni pravidla pro efektivni vyuzivani
Casu

Bé&zné nastroje a techniky pro planovani
Vasich Casovych kapacit

KFivka vykonnosti — planujte smysluplné
své aktivity

Poznejte své Casozrouty!

Stanovte si realné cile

Nastavte si své priority — Nedélejte vie
a hned, ale pouze to, co je nutné!
Efektivni komunikaci a delegovanim

k Uspé3né praci s Casem

Uréeno pro: nizsi a stredni management, Groven 1

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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VEDENI LI pi, HODNOCENT A MOTIVACE ZAMESTNANCU
VE VYROBE

Pro tréninky soft skills disponujeme Sirokou databazi lektor(. Pro inspiraci Vam zde uvadime
nékolik lektorl s odkazem na jejich profil na portalu:

Lektor Vladimir M. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-14.html

Lektorka Lenka E. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-34.html

Lektor Tomas G. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-16.html

Lektor Vit B. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-65.html

Lektorka Nikola P. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-204.html

Q 8 8 8 8 8

Lektor Marek S. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-264.html

Pfehled moznych trénink{ pro rozvoj osobnosti a manazerskych dovednosti uvadime nize.
Pro Va3e interni potfeby jsme pFipraveni VAm nabidnout i feSeni $ité na miru.
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Vedeni lidi
Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 2 dny
PFidana hodnota: Program:
- Naudite se rozpoznat, které z rliznych | - Co znamena vést lidi? Jaky je rozdil mezi
typl manazerského chovani je vhodné vedenim a Fizenim?
pouzit v pfipadé kazdého - Seznamte se rliznymi styly vedeni —
zaméstnance. jejich vyhody a nevyhody
Dozvite se o hlavnich zasadach vedeni | - Poznejte vlastni styl vedeni / fizeni
lidi a vedeni tymd. - Nepodcenujte vyznam oteviené
Na rliznych prikladech si procvicite komunikace
jednani s podfizenymi, v€etné - Vedeni jednotlivce x vedeni tymu
komunikace s komplikovanymi - Efektivni delegovani
osobami (nedochvilnost, absence, - Nastaveni zodpovédnosti a pravomoci
neplnéni tkolld atd.). pro vytvoreni pracovniho prostoru
Firemni cile versus cile jednotlivce — jak
je sladit?
Jednani s komplikovanymi podfizenymi
Manazer x leader
Motivace a hodnoceni pracovnik{
Vim co mé zaméstnance motivuje?
Urc€eno pro: niz8i, stfedni a top management, Groven 2

Tymova spoluprace

Forma: Intenzivni trénink / outdoor Doporuceny rozsah: 2 dny
PFidana hodnota: Program:
- Dozvite se, zda jste tymovy hrac a - Co je tymové spoluprace
jakou roli zastavate. - Jaké jsou predpoklady pro tymovou
VyzkousSite si, jak funguje sehrany spolurpéci
pracovni tym a jak se vyrovnat - Spravny tym = konkuren¢ni vyhoda firmy
s prekazkami v tymové spolupraci. - Typologie ¢lend tymu, tymové role
NacviCite si, jak reagovat ve - Analyza tymového hrace
vyhrocenych situacich v tymu. - Kritické faktory UspéSnosti tymové prace
Zasady efektivni komunikace v tymu
Jak se vyrovnat s prekazkami tymové
spoluprace
ProcviCovani a tymové hry

Ur€eno pro: osoby pracujici v tymu — liniovy a stfedni management, Groven 1
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Vedeni tymu

Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 1 — 2 dny
PFidana hodnota: Program:
- Dozvite se, jak dale zlepsit fungovani Rozvo; potencialu €lent tymu
vaSeho tymu. Rozdilné tymové role — zvladani
Jak nebyt bariérou rozvoje tymu, jak individualit
zvladnout a skloubit individuality. - Synchronizace pracovniho vykonu se
ProC je dllezité vizualizovat spolecny Cleny tymu
cil a spravné jej komunikovat. Tymovéa motivace k rozvoji
Jak byt kreativni a divat se na vlastni Efektlvnl fungovéani tymu
procesy oCima zakaznika. - Cesta od skupiny lidi k fungujicimu tymu

Mechanismy interni komunikace — Feseni
typickych problém(
Vizualizace spolecného cile a strategie
tymu

Rozvoj kreativity tymu
Rozvoj osobniho a skupinového
potenciélu
Odbouravani bariér tvorivosti

Rozvoj zakaznického pFistupu
Mysleni ve prospéch zakaznika a pravidla
jeho obsluhy

Urc€eno pro: niz8i, stfedni a top management, Groven 2

Delegovani

Forma: Intenzivni trénink Doporuceny rozsah: 1 — 2 dny
PFidana hodnota: Program:
- Naucite se rozpoznavat tkoly, které - Ucel delegovani
Ize snadno delegovat, abyste méli - Pfinosy delegovani pro manazera,
dostatek Casu pro své povinnosti. podfizené a organizaci
ProcviCite si rlizné zplsoby delegovani | -  Prekazky a vyhody delegovani
pro rozlicné typy podrizenych. - Jak vnimaji delegovani Vasi podfizeni?

Postupy delegovani

Pravidla delegovani pro manazery, ,tvrda
a mékka“

Zasady efektivniho delegovani

Jak delegovat, kdyZ mam komplikované
podiizené?

Né&cvik na praktickych prikladech

Urc€eno pro: niz8i, stfedni a top management, Groven 2

©Top Lektofi.cz s.r.0. 18/ 22



E
Tom Lektori.cz

Manazerské rozhovory

Forma: Intenzivni trénink

Doporuceny rozsah: 1 — 2 dny

PFidana hodnota:
Zdokonalite se ve vedeni hodnoticiho
rozhovoru.
Naucite se motivovat zaméstnance
pomoci oteviené komunikace - zpétné
vazby.
Vyzkousite si a procvicite podavani
kritické zpétné vazby a jak pracovat
s nepfimérenymi reakcemi.
Nacvicite si rdzné kritické momenty
pfi vedeni manazerskych rozhovord.

Program:

- Co jsou manazerské / hodnotici
rozhovory
Nepodcenujte pfipravu — svoji i svého
podfizeného
Struktura rozhovord — ¢im zadit
Posilujici a rozvojova zpétna vazba
Umeéni efektivné a Gcinné podavat
kritickou zpétnou vazbu svym koleglm
a podrizenym
Umeéni kritickou zpétnou vazbu pfijmout.
Motivace zaméstnance pomoci oteviené
komunikace - zpétné vazby
Dobré definovani cild svych podfizenych
Spolecné hledani cilll zlep3eni se
zaméstnancem
Jak pracovat s emocemi svymi a druhych
pri hodnoticim rozhovoru
Zakonceni rozhovoru

Urc€eno pro: niz8i, stfedni a top management, Groven 2

Vedeni v obdobi zmeén

Forma: Workshop

Doporuceny rozsah: 1 — 2 dny

PFidana hodnota:
- Douzvite se, jaké jsou ucinné nastroje
a moznosti vedeni lidi pfi zménéach
V organizaci.
Naucime Vas, jak se na tuto zménu
pripravit a jakym zplsobem
komunikovat.

Program:

- Priprava na zménu — planovani zmény
Definice kompetenci a odpovédnosti
Kdy je ¢as zménu ohlasit — predpoklady
prijeti zmény
Manazerské vedeni v obdobi zmén
Reakce zaméstnancl — co Ize
predpokladat a jak se vyhnout
nepfimérenym obavam
Rozdil mezi ,pfijimaci“ a ,,odmitaci“ zmén
Komunikacni strategie zmény — koho
zapojit, jaké nastroje a prostredky
vyuZivat
Prakticky nacvik a feSeni modelovych
situaci.

Urc€eno pro: stfedni a top management, Groven 2

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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Vedeni porad

Forma: Intenzivni trénink

Doporuceny rozsah: 1 den

PFidana hodnota:
Sezndmime Vas s praktickymi radami,
které Vam pomohou vyvarovat se
zasadnim chybam pfi vedeni porad.
Na modelovych prikladech z praxe si
vyzkousite hlavni zasady efektivniho
vedeni pracovnich sezeni.
Zdokonalite se v moderaci porad a
procviCite si vedeni rliznych typl
porad.

Program:

- Efektivni pfiprava na porady
Zasady Gspésného vedeni porady
NejCastéjsi chyby a problémy pfi vedeni
porad
Jak Fidit prlibénh porady?
Dodrzeni ¢asového planu
Jak se vyporadat s ,,neukaznénymi*
Gcastniky porad
Moderovani porad — prakticky nacvik se
zpétnou vazbou

Ur€eno pro: Niz8i, stfedni a top management, Groven 2

Umeéni koucovat

Forma: Intenzivni trénink

Doporuceny rozsah: 1 — 2 dny

PFidana hodnota:
Naucite se, jak vést efektivni
koucovaci rozhovory.
UkéZzeme Vam, jaké jsou faktory
Uspéchu koucovani, ale i Casté chyby
koucd.

Program:

- Koucing jako styl vedeni
Stanoveni cild a strategie kouCovani
Faktory Uspéchu koucovani
Osobnost kouce - manazera
Doporucené postupy vedeni koucovacich
rozhovorl a prakticky trénink
Koucujici rozhovor — vedeni rozhovoru k
sebereflexi.

Urc€eno pro: stfedni a top management, Groven 2

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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VZDELAVANIT TOP MANAGEMENTU VE VYROBE

Pro $koleni uréené pro vy3si management Vam mlzeme doporucit nasledujici lektory a

témata:

@ Lektor Tomas G. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-16.html

@ Lektor Vit B. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-65.html

@ Lektor Jan M. — http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-242.html

@ Lektorka Helena K. - http://www.toplektori.cz/lektori/lektor-26.html

Strategické planovani

Forma: Odborny seminar s workshopem

Doporuceny rozsah: 2 dny

PFidana hodnota:

- Dozvite se, jak definovat strategickou
vizi a strategicky plan pro zvysSeni
vykonnosti firmy.

Uk&Zzeme Vam, jak stanovit
strategické cile a méfit jejich
napliiovani.

Budete Fesit Vase konkrétni dotazy a
problémy tykajici se strategického
planovani.

Program:

Vychodiska pro tvorbu strategie,
podstata a Uskali strategického Fizeni
Strategické planovani jako nastroj fizeni,
jeho vyznam a misto v ¢innosti
organizace

Metody, nastroje a postupy strategického
planovani (SWOT apod.)

Definovani nebo prehodnoceni
strategické vize, poslani a hodnot firmy
Jak spravné stanovit dlouhodobé
strategické cile

Formulace strategickych cill, vyznam
BSC

Rozpad strategickych cild na dilCi cile
Tvorba strategického planu

Hodnoceni rizik, hodnoceni vlivu vnéjsiho
prostredi, posouzeni sily konkurence.
Rizeni implementace strategie pomoci
BSC

Komunikace strategie

Ur€eno pro: vy3si management

©Top Lektofi.cz s.r.0.
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Firemni kultura a interni komunikace

Forma: Odborny seminar s workshopem Doporuceny rozsah: 2 dny

Osvojite si, které faktory maji vliv na
firemni kulturu a jak jejich
ovliviiovanim mizete podpofit
spokojenost zaméstnanct a dobrou
image firmy.

Dozvite se o rliznych néstrojich interni
komunikace a o jejich vhodném
vyuziti pro Vase potieby.

Naucite se, jak efektivné pracovat s
internimi smérnicemi a jak by mély
byt propojeny s ostatnimi nastroji
interni komunikace.

PFidana hodnota: Program:

Firemni kultura a hodnoty firmy

Prvky firemni kultury, zakaznicky
orientované organizace

Interni komunikace jako soucast firemni
kultury

Hlavni principy vnitrofiremni komunikace
Jak nastavit model vnitfni komunikace ve
spolecnosti?

ReSeni typickych situaci selhani interni
komunikace

Informacni propojeni firmy a jednotlivych
pracovnikd, zakladni obéh informaci
potfebnych pro vykon prace kazdého
pracovnika

Interni smérnice a jejich tloha v interni
komunikaci a informac¢nim systému firmy

Ur€eno pro: vy3si management

Zplisoby prosazovani nepopularnich opatfeni

Forma: Odborny seminar s workshopem Doporuceny rozsah: 2 dny
PFidana hodnota: Program:
- Dozvite se, jaké dopady mUze vyvolat | - Techniky Fizeni a zplsoby zavadéni
zména a jak se vyvarovat negativnim zmény v organizaci
reakcim na zmény. - Vliv zplsobu zavadéni zmény na vztah
Naucite se, jak prosazovat lidi k zméné
nepopularni rozhodnuti. - KFivka prozivani zmény
Vyzkousite si a zdokonalite techniky - Prace s jednotlivymi typy lidi pfi zavadéni
prekonavani odporu vici zménam. zmény
Jak vyvolat porozuméni se zavadénim
zmény, i kdyZ se jedna o nepopularni
opatreni?
Zasady komunikace pri zméné
Jak prekonavat odpor vic¢i zméné?

Ur€eno pro: vy3si management
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