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MANAZERSKE DOVEDNOSTI VEDOUCICH PRACOVNIKU

Program se sklada z 5ti nasledujicich témat:

Efektivni komunikace s kolegy a pod¥fizenymi (2 dny)
Jak komunikovat? Profesionalné€ a taktnél
Verbalni a neverbalni manaZersk&a komunikace - nepodceniujte fe€ téla
Nastroje Gspédné komunikace: uméni poloZit spravnou otazku, techniky
aktivniho naslouchani
ManaZerska asertivita

Time management aneb jak mit dostatek €asu (1den)
Pojeti Casu a jeho Fizeni
Bé&zné nastroje a techniky pro planovani Vasich asovych kapacit
Delegovani jako nutny predpoklad pro praci manazera

Stress management aneb naucte se odolavat stresu (1 den)
Co je stres, jeho projevy a dlsledky
Rozpoznani hranice mezi uziteCnym a $kodlivym stresem
Tipy, jak predejit syndromu vyhoreni
Sebemotivace a pozitivni pfistup k Zivotu

Vedeni lidi aneb vyuzijte maximalné potencialu svého tymu (2 dny)
R{zné styly vedeni lidi — kde je vhodné jaky uplatnit?
Rozvoj potencialu Clenl tymu
Tymova motivace k rozvoji
Rozvoj kreativity tymu

Vedeni porad aneb efektivni a smysluplné porady (1 den)
Zasady planovani porad — ¢asovy harmonogram, Gcastnici, témata
NejCastéjsi chyby a problémy pfi vedeni porad
Moderovani porad — prakticky nacvik se zpétnou vazbou

Forma vyuky a pouzivané metody:

Intenzivni trénink: po vysvétleni nezbytného know-how probéhne cviceni a modelové situace
pro hrani roli, skupinové aktivity s vyhodnocenim Ukolu a zpétnou vazbou (denové skupiny
navzajem, ze strany odborného lektora, diskuse v ramci viech Gcastnikd).

VyuZzivani:
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brainstormingu v ramci skupiny

modelovych cviceni a hrani roli (mozné vyuziti kamery pro lepsi zpétnou vazbu)
testd — diagnostickych, psychologickych

samostatna cviceni

powerpointové prezentace a podklady pro Gcastniky s pracovnimi listy.

Celkova €asova dotace = 7 dni (56 vyuCovacich hodin; 1 hod = 45 min)

O Top Lektofi.cz s.r.o.



