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Vazeni klienti,

v spolupraci s timom lektorov a trénerov ALKP sme pre vas pripravili
ponuku firemnych kurzov zameranu na rozvoj manazérskych, obchodnych
a komunikacnych zru€nosti a seminare a tréningy pre rozvoj makkych
zru€nosti zamestnancov. Pre budovanie vlastnych lektorskych osobnosti Ci
timov ponukame zaroven profesionalne Skolenia v lektorskych zru€nostiach.
Vzdelavacie aktivity realizujeme v individualnej forme, kedy je 100%
pozornost’ lektora sustredena na 1-3 uc€astnikov, alebo v skupinach s poctom
ucastnikov maximaine 10.

Cena kurzov, tréningov a seminarov je stanovena cenovou ponukou, ktoru
pre vas radi vypracujeme. Cenovu ponuku predkladame na zaklade rozhovoru
s vami a vykonanej analyzy vzdelavacich potrieb. Nastava proces ujasnenia
v akej téme je potrebné ludi vzdelavat, ¢iideme menit ich vedomosti, zruénosti
alebo postoje, pri ktorych situaciach prislo k podnetu na vzdelavanie, aky je
Zelany stav po vzdelavani a pod.. Sijeme pre Vas kurz na mieru.

TeSime sa na spolupracu!

Mgr. Emilia Janyova Lopusnikova

prezidentka ALKP
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MANAZERSKE ZRUCNOSTI

Ciel vzdelavania:

UlahCenie prechodu potencialneho zamestnanca do ulohy manazéra.
Budovanie efektivnych vztahov v ramci timu a spolo¢nosti, prijatie zmeny
ako vyzvy a stotoznenie sa s prisunom novych prac. povinnosti. Absolvent
bude vediet priorizovat a stanovit ciele a stratégiu na ich dosiahnutie v ramci
timu s ohfadom na zaujmy spolo¢nosti a trhu, taktiez si urcCit priority a aktivne
pracovat na individualnom rozvoji seba aj fudi v time ako aj na zefektivneni
celkového procesu.

Cielova skupina:

Skolenie je uréené pre vSetkych zamestnancov, budicich manazérov,
supervizorov, tim lidrov, ktori prechadzaju na vy$Siu pracovnu poziciu alebo
maju ambicie kariérne rast.

Casova dotacia: 8 h
Z Obsahu kurzu:

v

Co vas &aka v skutoénej tlohe manazéra

Porozumiet 70:20:10 rozvojovému modelu

RozliSovat Styly vedenia ludi

Identifikovat’ potreby a oCakavania €lenov timu

Ako si budovat déveru a motivovat’ ¢lenov timu

Ako efektivne komunikovat, rieSit konflikty a monitorovat’ vykon
Ako stanovit ,SMART" ciele a monitorovat priebeh

Ako rozvijat seba aj ostatnych a efektivne podat spatnu vazbu
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si technik efektivneho vyuzivania €asu, planovania, priorizacie
avC€asného a spravneho reagovania na vznikajuci alebo uz existujucu situaciu.
Cielom vzdelavania je pomocou praktickych tipov a ukazok odstranenie
pracovnych zlozvykov a bariér Ugastnik vzdelavania bude vediet identifikovat
svoje pracovné navyky a efektivne eliminovat ,zrutov ¢asu“ v pracovnom
prostredi.

Cielova skupina:

Kurz je ur€eny pracovnikom vo veducich poziciach, manazérom a lidrom ako
aj vSetkym, ktori citia potrebu zlepsit' si svoj time manazment.

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:
v Priorizacia
v Efektivne planovanie individualnych aktivit
v Identifikovanie potrieb a o€akavani ¢lenov timu
v RozliSovanie medzi ,zratmi Casu“ a délezitymi ulohami
v Odstranenie pracovnych ,stereotypov“ z bezného pracovného dna
v Pristup k praci a pracovnym uloham jednoducho a efektivne
v Efektivne stanovovanie ,SMART" cielov a monitorovanie ich plnenia

v Identifikacia vlastného time-manazment Stylu a zvySovanie efektivity
prace

v VC€asne reagovat v ramci rieSenia konfliktov a monitorovania zmeny
v time
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Ciel vzdelavania:

Motivacia a zvySenie efektivity plnenia uloh manazérov, ktori stanovuju
pracovné ulohy jednotlivcom vo svojom time, osvojenie si technik pre zvySenie
angazovanosti a vnutornej motivacie zamestnancov.

Cielova skupina:
Pracovnici vo veducich poziciach, ktori maju pod sebou tim

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:
v Motivacia ako podstatna zlozka manazérskych zruénosti
v Motivacia jednotlivcov a timu
v Motivacné a demotivacné moznosti
v VonkajSia a vnutorna motivacia
v Motivacné tipy podfa generacnych skupin
v' Manazérske Styly vedenia a motivacné vyjadrovanie
v Techniky podavania spatnej vazby a naslednej motivacie

v Motivagné prostredie a kouc€ovaci pristup pri rozvoj zodpovednosti
podriadenych

v Optimalizacia aktualneho modelu motivacie a ovplyviiovania
zamestnancov s dérazom na plnenie uloh
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si techniky poskytovania a prijimania spatnej vazby, zoznamenie
sa s Castymi reakciami pri poskytnuti alebo prijimani spatnej vazby, ktoré
mnohokrat mdézu prejst do vysoko neefektivnych a zbytocnych konfliktov.

Cielova skupina:

Vsetky manazérske pozicie, veduci pracovnici a projektovi manazéri, ktori
riadia, deleguju ulohy a nasledne musia hodnotit' svojich podriadenych a
zaroven aj prijimat ich nazory.

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:

v Spatna vazba ako nastroj motivacie a zefektivnenia plnenia pracovnych
uloh

v Pozitivny spatna vazba vs. negativna spatna vazba
v Pravidla poskytovania negativnej spatnej vazby

v Viaczdrojové hodnotenie zamestnanca - 360° spatna vazba, pravidla
a principy

v Uskalia spatnej vazy

v Ako vytaZit maximalny efekt zo spatnej vazby
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Ciel vzdelavania:

Cielom vzdelavania je zlepSenie zru€nosti, ktoré vedu k rieSeniu a
predchadzaniu konfliktov na individualnej ale aj skupinovej urovni. Spoznanie
technik, ktoré nepodporuju eskalaciu konfliktu a zaroven objasnenie moznosti
autoritativnych a neautoritativnych spésobov rieSenia sporov.

Cielova skupina:

Pracovnici vo veducich poziciach, veduci timov a projektov a vSetci, ktori sa
chcu naudit zvladat' rieSenie konfliktov

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:

v Konflikt v pracovnom prostredi a vznik konfliktnych situacii
v Pri€iny a povaha konfliktov

v Typoldgia konfliktov

v Fazy konfliktu

v' Rozpoznavanie jadra problému a emo¢ného obalu konfliktu
v Konflikt vs. spor

v Pouzivania JA jazyka

v' Pozor na manipulaciu

v Kontramanipulativne spravanie

v Predchadzanie konfliktom

v Techniky rieSenia konfliktov

v Autoritativne a neautoritativne spésoby rieSenia konfliktov
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si efektivnych komunikanych prvkov, ako aj spésobu a Stylu
komunikacie a naucit’ sa prispésobit’ jednanie réznym situaciam a typom ludi.
Ciefom vzdelavania je nacviCenie si asertivnych technik vyjadrovania sa,
zacat' vyuzivat rézne Styly, formy a metdédy komunikacie.

Cielova skupina:

Kurz je urCeny tak pre absolventov zacinajucich v pracovnej sfére, ako aj
vSetkych zamestnancov, manazérov, team lidrov, veducich pracovnikov, pre
tych, ktori chcu mat s kolegami priatelské vztahy zaloZzené na spolupraci
a majitelov firiem, pre ktorych je komunikacia nevyhnutnou sucastou prace.

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:

v' Komunikacné stereotypy

v' Komunikacné Styly v praxi

v Zasady asertivnej komunikacie

v Metddy a techniky asertivneho spravania sa

v" Naucme sa hovorit’ ,NIE®

v Techniky rieSenia konfliktnych situacii a uplatnenie prvkov asertivity
v Stres a emacie v konfliktnej situacii

v Nacvik asertivneho spravania
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Ciel vzdelavania:

Pochopenie timovej prace ako zakladného atributu uplatnenia sa
v zamestnani, ktoré vyzaduje timovu spolupracu. Pochopenie timovej
spoluprace pre efektivne budovanie interpersonalnych schopnosti
a tiez posilnenie spoluzodpovednosti. ZvySenie angazovanosti a flexibility
jednotlivca. Posilnenie medzifudskych vztahov s dérazom na posilnenie
motivacie pri dosahovani pozitivnych vysledkov.

Cielova skupina:
Pracovnici vo veducich poziciach, veduci timov a projektov

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:
v Uvod do timovej prace — pojmy, znaky, prvky - Co je tim a timova
praca?
Prinosy timovej prace
Znaky timovej prace
Principy timovej prace

Charakteristiky efektivneho timu

Nastrahy prace v time

Timova dis-harmonia

Individualnym spdsob komunikacie s Clenmiv ramci timovej intervencie
Skupina verzus tim

5 faktorov efektivnych timov a ako ich budovat
Stanovovanie ,SMART" ciefov v time

N N N N N RN

Spbsob rozmyslaniajednotlivych €lenov timu smerom My k jednotnému
ciefu
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si zakladov biznis protokolu, potrebného na predchadzanie faux
pas pri rokovaniach, ¢i spolo¢enskych stretnutiach.

Cielova skupina:

Vsetci, ktorych praca si vyZzaduje ovladanie biznis protokolu a spolo¢enskej

etikety

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:

v

v

11
-m

Spolocensky protokol a praca
NajCastejSie faux pas

Pravidla pre rychle urCovanie prednostného poradia pri réznych
prilezitostiach

Pozdravy, oslovovanie, predstavovanie, tykanie a vykanie
Komunikacia v osobnom, telefonickom a pisomnom kontakte
Citanie pozvanok, skratky na pozvankach, dress code

Praca s vizitkami, uvadzanie skratiek na vizitkach

Pravidla spoloCenského a pracovného zasadacieho poriadku

Prijimanie domacich a zahrani¢nych navstev (prijimanie, sedenie
v aute, timocenie, stolovanie, napoje, obcerstvenie, ubytovanie,
program pre navstevy)

Spbsoby odovzdavania darov (anglicky, francuzsky — kedy je ktory
vhodny), vyber daru, odovzdavanie, prijimanie

Pracovné obedy a vecCere

SpoloCenské podujatia, firemné akcie, priprava, spravanie sa
a obliekanie na jednotlivé druhy podujati, konverzacia

Odlisnosti etikety v krajinach Eurdpy, Azie, USA

Oficialne pracovné oblecenie a vizaz




Ciel vzdelavania:

Ziskate Siroky a suhrnnejSi pristup k tejto problematike tak, aby ste sa
vedeli orientovat v réznych aspektoch ovplyvnenia stresu (od vrodenych
predpokladov az po ziskané formy spravania sa a reagovania). HibSie
spoznate sami seba a naucite sa ako ovplyvnit niektoré svoje nespravne
postoje a reakcie pre zachovanie Zivotnej rovnovahy a zdravia. Dostanete
informacie o tom, Ze kazdy organizmus reaguje inac, kazdy ma svoje vrodené
tempo, temperament a dispoziciu k urCitym reakciam, ze pre kazdého je
stresova situacia ina a pristup k jej ovplyvneniu rézny — individualny, Ze kazdy
musi hfadat’ svoje metody zvladania stresu.

Cielova skupina:

Veduci pracovnici, personalisti, osoby pracujuce v pomahajucich profesiach,
pracovnici so zameranim na vykon

Casova dotacia: 8 h

Z Obsahu kurzu:

v Stres, distres, vyhorenie, prejavy, Stadia, ¢o sa v tele odohrava,
stresory, tedrie Zivotnych udalosti, nevhodné obranné reakcie,
nasledky nezvladnutého stresu, burnout — psychické vyhorenie

v Psychosomatické ochorenia, ochorenia podmienené stresom,
biologicka spatna vazba

v Biologicko — psychické predispozicie: konstitucia, temperament,
vrodené — ziskané dispozicie k stresu, typ osobnosti A a B, aktivacna
hladina, zdrava a nezdrava orientacia na dobry vykon, rozdiely
u pohlavi

v Priznaky stresu, tri roviny signalov, individualne reakcie na stres, vplyv
pocasia, individualne vyhodnotenie aktualneho stresového stavu, self
monitoring

v Zvladanie stresu, znizovanie uzkostlivosti a strachu, agresivity
a hnevu, zmena postojov, metdédy zvySovania odolnosti voci stresu,
komunikacia, praca, odpocinok, udrZzanie Zivotnej rovnovahy

v Regulatné metdédy, dychania a relaxacia, koncentracny tréning,
techniky rychlej relaxacie, autogénny tréning, autosugescia

v Vytvorenie osobnych programov na zvladanie kazdodenného stresu
a udrZiavanie Zivotnej rovnovahy 1
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si technik mentoringu, vdaka ktorému c&lenovia timu ziskavaju
pocit istoty a bezpecia pri komunikacii, rozvijaju svoje zru€nosti a dosahuiju
pracovné ciele. Uplatnenie mentoringového a koucovacieho pristupu
ZlepSuje atmosféru, komunikaciu a vztahy vo firme. NacviCenie si aplikovania
mentoringového a kou€ovacieho pristupu v réznych situaciach.

Cielova skupina:
Manazéri a lidri vSetkych urovni

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:

v Rola a kompetencie mentora
v Planovanie a vedenie mentoringovych stretnuti

v Rozdiely medzi kou€¢ingom a mentoringom
v Vhodné a nevhodné kouc€ovacie situacie
v Budovanie vztahov zaloZzenych na dovere

v RieSenie a prevencia konfliktnych situacii pomocou koucovacieho
pristupu

v KoucCovacie otazky

v Pripustné a nepripustné zasahovanie v rozhovore
v Ako reagovat na prekvapivé vyroky a situacie

v Hranice a ich stanovenie

v Psychohygiena manazéra ako kou€a a mentora

v Spatna vazba, otazky a odpovede
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si prezentacnych zru€nosti pre sebavedomé prezentovanie v ramci
firemného &i sukromného vystupovania. Priprava efektivnej prezentacie.

Cielova skupina:
Manazéri, vlastnici firiem, konzultanti, predajcovia

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:
v Co je potrebné vediet pred pripravou prezentacie
v Je logicka Struktura prezentacie skuto¢ne ucivo zo zakladnej Skoly?
v Ako zostavit’ kvalitnu prezentaciu a vyhnut sa nekone¢nym slidom
v Na didakticky cyklus netreba zabudnut
v’ Stratégie pre rusivé a kritické chvile pri prezentovani
v Vizualizacia prezentacie
v Ako zaujat’ a udrzat pozornost’ publika
v Autentickost, zmyslové vnimanie, motivacia a komunikacia
v Aj improvizacia ma svoje miesto pri prezentovani
v PrezentaCné chyby a stereotypy

v Techniky na zvladnutie stresu po€as prezentovania
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KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI

Ciel vzdelavania:

ZvySenie efektivity komunikacie, poznanie a odstranenie komunikacnych
Sumov pri dosahovani osobnych cielov. Porozumenie réznym typom
temperamentu ako aj svojmu vlastnému a pochopenie preco fudia rézne
reaguju a komunikuju. Ziskanie zru€nosti prijimat rozdiely a ucinne ich
vyuzivat v komunikacii a vztahoch s prihliadnutim na zaujmy/potreby
jednotlivca, ale tiez celku.

Cielova skupina:
Osoby so zaujmom zefektivnit svoju komunikaciu

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:
v Princip komunikacie (vysielac, prijimac)

v Komunikacna typolégia osobnosti — verbalna a neverbalna,
horizontalna a vertikalna

v Interna komunikacia a externa komunikacia

v Socialna a technicka komunikacia

v Typy spravania z pohladu komunikacie (agresivita, asertivita, pasivita)
v Efektivhe komunikacné metody

v Kontramanipulativne techniky — asertivne techniky

v Aktivne pocuvanie a jeho prvky

v Spatna vazba

v Empatia

v NajcastejSie chyby v komunikacii

v Planovanie a rozvoj kompetencii a zru¢nosti na zaklade osobnej
SWOT analyzy
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Ciel vzdelavania:

ZvySenie efektivity telefonickej komunikacie pracovnikov call centra s klientmi
spolo¢nosti / obchodnymi partnermi spolo¢nosti.

Cielova skupina:
Pracovnici call centier, predajcovia

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:
v Psycholdgia telefonickej komunikacie
v Typoldgia zakaznikov
v Priprava na telefonat (otazky a argumenty)
v Zasady verbalnej komunikacie pri telefonickom rozhovore
v Zasady neverbalnej komunikacie pri telefonickom rozhovore
v Struktura telefonického rozhovoru
v Jadro hovoru, otvorené a zatvorené otazky
v UkoncCenie rozhovoru vyhra-vyhra

v Neprijemny telefonat — pasivny, agresivny, odmietajuci klient, rieSenie
reklamacii a negativnych reakcii zo strany zakaznika

v NajcCastejSie chyby pri telefonovani
v Prinosy asertivity
v Spracovanie negativnej spatnej vazby

v Budovanie kvalitnych obchodnych vztahov
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si technik plnohodnotnej a funkénej internej komunikacie s ohfadom
na zvladanie zatazovych situacii vo firme.

Cielova skupina:
Lidri a manazéri vSetkych urovni, interni zamestnanci

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:

v Efektivna komunik&cia
v Interna komunikacia v organizacii

v Podla potrieb klienta — posilnenie zdravych a silnych aspektov
komunikacie a praca s rozvojovymi oblastami

v Konflikt, jeho typy, pri€iny, prejavy, dynamika
v Stratégie a nastroje pre zvladanie konfliktov, resp. konfliktnych situacii

v Zatazové situacie na pracovisku — ich identifikovanie; porozumenie
dynamike ,zataze" v rdznych situaciach

v Stratégie a techniky na zvladanie réznych typov zatazovych situacii
(emocie, stres, narocni ludia a vztahy, zatazZujuce okolnosti...)

v Vypracovanie planu pre aplikaciu a rozvoj vybranych kompetencii
Vv praxi

v Podpora a motivacia pre rozvoj klienta

v Hodnotenie a zaver
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si technik sebavedomej komunikacie s médiami

Cielova skupina:
Pracovnici vo veducich poziciach a osoby verejne vystupujuce

Casova dotacia: 16 h

Komunikacia s médiami

v Druhy médii
v Zvladanie stresu a trémy
v Spbsoby medialnej prezentacie a sebaprezentacie
v Schopnost zaujat, sila 1.dojmu
Verejné vystupenia
v Zasady komunikacie vo verejnom styku
v Jazykoveé Styly verejného styku
v Verejné vyjadrenia — ustne, printove, online
Besedy a diskusné relacie
v Argumentacia a protiargumentacia
v Odhalenie manipulativnych technik
v Vlastna znacka a nazorova orientacia
v Zaklady rétoriky a jazykovej kultary
v Kontrola emacii
v Hlasova a reCova priprava
Prezentaéné zru€nosti
v Tvorba efektivnej, u€elnej a putavej prezentacie
v' Obsahova a vizualna naplni

v Menej je viac, Tipy a triky
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TlaGové vyhlasenia a spravy

v TlaCové média a ich Standardy

v Stylisticka a gramaticka spravnost

v Efektivnost, presvedcCivost a doveryhodnost
v NajcastejSie chyby

v Copywriting
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Ciel vzdelavania:

Poukazat' na komunikaciu vo firme medzijednotlivymiuroviiami zamestnancov
a jej dopad na komunikaciu smerom von k zakaznikom. U&elom realizacie
teambuildingu v spoloCnosti je prostrednictvom interaktivity a zabavy
hravou formou symbolicky poukazat na ciele v spoloCnosti a docielenie
AHA momentu, ktory bude prostriedkom uvedomenia si chyb a pochopenia
spravneho fungovania spolocnosti.

Cielova skupina:
Zamestnanci vSetkych urovni v spoloCnosti

Casova dotacia: 8 h

Z priebehu aktivity:

v do akcie je zapojeny €o najvacsi poCet zamestnancov

v UCastnici absolvuju ucelent a komplexnu teambuildingovu aktivitu
SO zameranim na vzajomnu spolupracu a komunikaciu, budovanie
dévery a vzajomnych vztahov

v UcCastnici su rozdeleni do mensSich skupin vzhladom k ich celkovému
poctu.

v delenie skupin je dopredu stanovené, pricom sa vytvori napriklad 6
skupin s po¢tom 10 fudi a pod.

v aktivita méze byt vo forme hry, kde budu ucastnici nieCo skladaju,
rieSia moralne dilemy ¢€i hadanky, vymienaju si karticky €i iné pomaocky,
sutazia a pod.

v aktivity su zamerané na témy: komunikacia, negociacia, spolupraca,
eskalacia informacii a pod.

v najdélezitejSia Cast celej aktivity je zavereény debrief, ktory nasleduje
bezprostredne po aktivite avSak samostatne v kazdej skupine

v ako dodavatel zabezpecCime dostatocny pocet kfuCovych facilitatorov
celej akcie, pricom v zavislosti od poctu ucastnikov/skupin je potrebné
poskytnut’ niekolko facilitatorov z radov spolo¢nosti

v vystup z aktivity: (napriklad) urCenie najefektivnejSich nastrojov na
komunikaciu, dolezitost' vzajomnej komunikacie medzi jednotlivymi
uroviiami pracovného personalu a zaroven aj spoluprace medzi nimi
a ich timami, nakolko zakaznici vnimaju spolo¢nost ako celok

v hlavnym atribatom aktivity ma byt interaktivita a zabava a teda nasSim
cielom je hravou formou symbolicky poukazat na ciele, ktoré chce
spolognost’ dosiahnut. Aktivita by sa mala koncit AHA momentom,
ktory ma byt prostriedok uvedomenia si chyb a pochopenia spravneho
fungovania.
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LUDSKE ZDROJE A PERSONALISTI

Ciel vzdelavania: osvojenie si technik vedenia pracovnych pohovorov
a zvysSenie obsadenosti pracovnych miest vhodnymi kandidatmi

Cielova skupina: Personalisti, osoby participujuce a zuc€astiujuce sa
pracovnych pohovorov

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:

v fazy vyberového procesu (od planovania po dohodu)

v kompetenCny model (aké pracovné miesto chceme obsadit,
poziadavky na dané pracovné miesto)

v ziskanie a efektivna selekcia kandidatov (inzerat, socialne siete,
personalne agentury, zivotopis, telefonicky pohovor, predvyber)

v vyberovy pohovor (Strukturovany pohovor vs. behavioralny pohovor)

v technika STAR (S situation, T task, A action, R result) — zistovanie
o pracovnej minulosti kandidata na jeho byvalych pracovnych
poziciach (ako reagoval v konkrétnych situaciach, aké ulohy riesil, aké
dosahoval vysledky, atd’.).

v ktoré kompetencie si vS§imat a ako ich merat
v koucovaci pristup pri vedeni pohovoru

v kladenie otazok — na ktoré otazky nezabudnut a ktorym sa radsej
vyhnut

v Citanie verbalnych a neverbalnych signalov

v objektivne hodnotenie kandidata
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Ciel vzdelavania:

ZvySenie efektivity realizacie pracovnych pohovorov prostrednictvom ich
behavioralneho vedenia, nadobudnutie nového pohladu do vedenia pohovoru
oproti Standardnému vedeniu pracovného pohovoru

Cielova skupina:

Personalisti, osoby podielajuce sa na vedeni pracovnych pohovorov

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:
v Fazy vyberoveého procesu
v Kompetencny model
v Zasady rovnakého zaobchadzania
v Ziskanie a efektivna selekcia kandidatov

v (Inzerat, personalne agentury, zivotopis, telefonicky pohovor,
hodnotenie)

v Vyberovy pohovor (Strukturovany pohovor vs. Behavioralny pohovor)
v VyuZivanie techniky STAR

v Citanie verbalnych a neverbalnych signalov

v Objektivne hodnotenie kandidata

v Ktoré kompetencie si vS§imat a ako ich merat’

v Kritéria vyberu

v Koucovaci pristup pri vedeni pohovoru
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Ciel vzdelavania:

Pri prijimani nového a zaroven i hodnoteni interného zamestnanca za
kompetenciu povazujeme kombinaciu zru€nosti, pristupu k praci a znalosti,
ktora sa prejavuje v pracovnom spravani, je pozorovatefna, meratelna
a hodnotena. Kompetencia je rozhodujucim faktorom pre dosahovanie
pozadovanych vysledkov a naplno sa prejavuje konanim pracovnika, pricom
priamo vplyva na rast a uspeSnost spolo¢nosti, v ktorej zamestnanec
pracuje. Ciefom Skolenia je osvojenie si vedomosti, ako vytvorit a pouzivat
kompetencny model v prostredi spolo€nosti, v ktorej u€astnici kurzu pracuju
a podla potrieb timu, ktory vedu. Na konci Skolenia budu vediet samostatne
pracovat’ a tvorivo rozvijat vlastné kompetenéné modely pre ucely naboru
novych zamestnancov, zefektivnenia naboru ako takého ale aj pre potreby
interného rozvoja zamestnancov.

Cielova skupina:

Manazéri vSetkych urovni, personalisti, osoby podiefajuce sa na vedeni
pracovnych pohovorov

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:

v Definicia kompetencii

v Tri typy kompetencii a ich délezitost

v Urovne kompetencii a ich charakteristika

v Meranie kompetencii, vyhody a nevyhody jednotlivych postupov

v Péat'stupnova hodnotiaca Skala merania kompetencii

v |dentifikacia klu€ovych a mimoriadne talentovanych zamestnancov

v Rozvoj kompetencii klu€ovych a mimoriadne talentovanych
zamestnancov

v Strnast kluovych manazérskych kompetencii

v UzZitoCné Sablény a dokumenty
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si technik, veducich k uréenému cielu kou€ovaného — ako
byt uspesny v praci, ako sa rozvijat a postupovat v kariére, odstranenie
pripadnych bariér, ktoré brania jednotlivcovi napredovat’ v pracovnej oblasti.

Cielova skupina:

Manazment organizacie, team lidri, neziskové organizacie, pracovnici
verejnej spravy zaoberajuci sa socialnym poradenstvom.

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:
v VS8eobecné aspekty kariérového kouc€ingu
v Koucing v procese budovania ,Personal Brand®

v Tréning kouc€ovacich rozhovorov s ciefom zvySenia vnutornej motivacie
kou€ovaného (zamestnanca).

v Kratkodobé a dlhodobé ciele v koucingu
v Tvorba akénych planov

v Follow up® ako nastroj monitorovania pripadnych bariér pri zavadzani
osobnych ciefov do praxe

Asociacia lektorov a kariérnych poradcov (ALKP)
Kremnicka 53

974 05 Banska Bystrica
Tel.: +421 919 185 148, +421 915 871 692
E-mail: alkp@alkp.sk www.alkp.sk




OBCHODNE ZRUCNOSTI

Ciel vzdelavania:

Zlepsit a zvysit zru€nosti, ktoré suvisia s efektivitou ¢innosti oddelenia nakupu,
podporit dodrziavanie procesov pri starostlivosti o nového dodavatela a tiez
podporit kreativitu oddelenia zamestnancov, ktori su odbornici vo svojej
oblasti, tak aby vedeli svoje vedomosti a zru¢nosti efektivne podat/posuvat
dalej.

Cielova skupina:
Nakupcovia, riaditelia, vy$Si manazment spolo¢nosti

Casova dotacia: 32 h

Z obsahu kurzu:

v Tienovanie manazérov a ziskanie realneho komplexného prehladu
o vSetkych dblezitych faktoch vstupujucich do jednotlivych podnikovych
procesov a utvorenie si obrazu o podnikovej realite a zloZitosti
v suvislostiach jej riadenia.

v Konfrontovanie nadobudnutych poznatkov z tiefiovania, ziskavanie
vysvetleni a doplfujucich informacii od manazérov na to, ¢o sa nedalo
pri praci vidiet’ (napr. preco sa to, ¢o bolo videné robilo tak, a nie inak,
zistenie ako uvazuje manazér, ¢o funguje, ¢o nie, ¢o by sa malo
zmenit, navrhy manazérov na efektivnejSie rieSenia odpozorovanych
situacii). Spracovanie vystupov z tiefilovania, ¢o funguje, o nefunguije,
¢o je potrebné zmenit, workshop. Diskusia, konfrontovanie manazérov
s nadobudnutymi poznatkami z tiefiovania.

v Nové moznosti a techniky nakupu

v Zakladné role nakupcov a ich uloha v nakupe, komunikacia s
réznymi typmi zakaznikov/dodavatelov, teoretické a praktické
skusenosti volby vhodnej metdédy vyjednavania, vytvaranie silnych
argumentov, zvladnutie namietok komunikacného partnera, aktualne
trendy v nakupe

v Follow up (mesiac po tréningu) na vyhodnotenie uzito¢nosti resp.
zistenie pripadnych bariér zavedenia nadobudnutych zru€nosti
z tréningu do praxe.
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Tréning predajnych zruénosti

Ciel vzdelavania:

Osvojenie si predajnych zru¢nosti, vyjednavacich technik a metod predaja
s ciefom dosiahnutia vyhodného obchodu pre obe strany.

Cielova skupina:
Predajcovia, obchodnici

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:

Psycholdgia predaja

Komunikacia obchodnika

Kladenie otazok a mapovanie potrieb zakaznika
Vyvolanie zaujmu o produkt

Techniky uzatvarania predaja

Praca so zvyhodnenymi cenami pre zakaznika
Déveryhodny predaj

Akvizicia novych klientov

Vyjednavanie

Riadenie vztahu so zakaznikom

SN N N U N N U N NN

Riadenie obchodného timu
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Ciel Skolenia:

Zvysit urovern ekonomického povedomia uc€astnikov a umoznit’ im efektivne
vyuzivat finan¢né informacie pri riadeni firmy; ponuknut u€astnikom praktické
vedomosti, ktoré podporia ich podnikatel'ské myslenie potrebné pre prijimanie
spravnych kratkodobych a dlhodobych rozhodnuti na zaklade finan¢nych
informacii.

Cielova skupina:

Riaditelia a manazéri vyrobnych spolo¢nosti, resp. ktokolvek, kto pouziva
finan€né informacie pri svojej praci

Casova dotacia: 8 h

Obsah skolenia:

<\

Ugtovnictvo a podnikanie

Financné vykazy

Interpretacia finanénych vykazov

Pracovny kapital

Penazné toky

Rozpocet a financné zdroje krok za krokom
Trendy v oblasti riadenia nakladov
Investicie a ich navratnost

Kontroling

Pripadové Studie v ramci kazdej kapitoly

SN N N N N NN
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PRE VEDUCICH PRACOVNIKOV
VO VYROBNYCH FIRMACH

Ciel vzdelavania:

Osvojenie si poznatkov a zru€nosti projektového manazmentu, na zaklade
ktorych je mozné vniest poriadok a systém do projektového riadenia
a realizacie.

Cielova skupina:
Vlastnici firiem, manazéri na vietkych urovniach riadenia, projektovi manazéri

Casova dotacia: 32 h

Z obsahu kurzu:

v Projektovy manazment zaklady

e Co je projekt? Rozdiel od rutinnej prace — praktické désledky
¢ Projektové ciele — a ako su definované

e Projektovy trojuholnik — kvalita zavisi na ¢ase, objeme a rozpocte
o Kiritéria na uspech projektu

v Projektova organizacia

e Projektovy tim, role v time

e Organiza¢na schéma, matica zodpovednosti

v Projektové planovanie

e PSP — ,preco” je dblezité, zakladné principy, pracovné balicky
e Planovanie, ukazky technik, kritické cesty, milniky

e Naklady projektu, zdroje projektu

v Projektové riadenie

e Ulohy, priklady technik (sledovanie nakladov a &asu)

v Projektova dokumentacia
e Ucel — €o brat do uvahy

v Riadenie rizik
e Rizika vs. problémy — ako s nimi zaobchadzat, matica rizik, nudzovy
(krizovy) plan

v Riadenie zmien
e Zmeny v projekte, ako s nimi zaobchadzat 28
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Nastroje v projektovom manazmente
Predstavenie spolo€nych projektovych nastrojov

Projektovy manazment v praxi

Kroky k realizacii, nau¢ené metody zaloZzené na skuto€nom projekte
Pouzivanie projektovych nastrojov k ziskaniu Uspechu

Praktické ukazky v kombinacii s kazdym krokom projektu

Projektovy management - coaching

Stupne (etapy), ktoré uz boli pouzité a dosiahnuté v podniku za
pritomnosti projektovych nastrojov — u€enie sa v priebehu procesu
Uspesné ukazky — problémy a ich rieSenie

Vymena skusenosti — manazér — skupina

Tipy a triky trénera pre bezproblémovy prechod projektov v podniku
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si technik manazmentu zmeny, od definovania potreby zmeny,
cez planovanie, realizaciu a upevnenie zmeny az po pozitivne prijatie zmeny
a posun vpred.

Cielova skupina:

Pracovnicivo veducich poziciach, lidria manazéri vSetkych urovni, personalisti
a zamestnanci oddelenia ludskych zdrojov

Casova dotacia: 8 h

Z obsahu kurzu:
v Predo je zmena potrebna? Uloha a ciel zmeny
Vnutorné a vonkajSie atributy zmeny
Role, ktoré zastdvame v Case zmien
Krivka prezivania zmeny
Uloha manazéra pocas jednotlivych faz preZivania zmeny
Prirodzeny odpor k zmenam a jeho priciny

Techniky prekonavania odporu k zmene

AN N N U NN

Ramec manazmentu zmeny: analyza, priprava, planovanie, realizécia,
upevnenie

<\

Metddy pristupu k zmenam
Zvladanie vlastnej a cudzej negativity pri zavadzani zmeny

Predpoklady uspeSného manazmentu zmien
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PRE LEKTOROV A TRENEROV

Ciel vzdelavania:

Osvojenie silektorskych zru€nosti v oblasti pripravy na Skolenia od zostavenia
analyzy vzdelavacich potrieb, urCenie ciefov vzdelavania, realizacie az
po vyhodnotenie vzdelavania. Nadobudnutie komplexného lektorského
zakladu, na zaklade ktorého bude ucastnik tohto kurzu vediet sebaisto
uchopit vlastné Skolenie z pohladu andragogického, socialneho i didaktického
tak, aby bolo Skolenie jasné, logické, zrozumitelné a zaroven putavé a
,2IVe“. Zaroven inSpirovanie od skusenych lektorov, ktori dlhoro¢ne pbsobia
vo vzdelavani dospelych.

Cielova skupina:

Skolitelia, tréneri, mentori, predajcovia a osoby, ktoré maji zaujem pracovat
vo vzdelavani dospelych

Casova dotacia: 16 h

Z obsahu kurzu:

Lektor a jeho socialne kompetencie

Priprava na Skolenie ako kvalitny zaklad

Techniky analyzy vzdelavacich potrieb

Ciel vzdelavania ako klu¢ovy faktor uspesného Skolenia
Didaktické zru¢nosti a dynamika a timing Skolenia
Lektorska priprava a scenar lektora

Spracovanie prezentacii a handoutov — tipy a triky
Specifika vo vzdelavani dospelych a cyklus uéenia sa

Metddy vzdelavania — prednaska nie je vSetko

SR N N N N N R NN

Uvod $koleniaa pouzivanie ,ice breakerov* (heterogénne ahomogénne
skupiny ucastnikov, u€astnici poznajuci sa a nepoznajuci sa)

Jadro Skolenia, jednotlivé bloky Skolenia
Zaver Skolenia, spatna vazba a hodnotenie vzdelavania

Narocné situacie poCas Skolenia
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Stres lektora a praca s nim
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Ciel vzdelavania:

Osvojenie si komplexnych vedomosti a zru€nosti v oblasti manazovania
dalSieho vzdelavania

Cielova skupina:

Manazéri dalSieho vzdelavania, riadiaci pracovnici vo vzdelavacej spolo¢nosti,
HR manazéri ako aj zaujemcovia o oblast dalSieho vzdelavania.

Casova dotacia: 16 h

Z obsahu kurzu:

v Klu€ové kompetencie manazéra

v Manazérske kompetencie riadiaceho pracovnika vo vzdelavani
dospelych

Osobnost’ a Styl prace riadiaceho pracovnika vo vzdelavani dospelych
Personalny manazment, ulohy a funkcie manazéra

Manazérska psycholdgia

Projektovy manazment vo vzdelavani

Tvorba projektu vo vzdelavani

Finanéné riadenie projektu vzdelavania

Personalne riadenie projektu planovania

Implementacia projektu a realizacia vzdelavania

Monitoring a vyhodnotenie projektu

Specifika vzdelavania dospelych a osobitosti uéenia sa dospelého
Cloveka

Ciele a cielové skupiny vo vzdelavani dospelych

Analyza vzdelavacich potrieb

Planovanie a projektovanie vzdelavania

Hodnotenie vzdelavacej aktivity

AN N N N O N NN
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