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Preco s1 vybrat AIO
Education?

18 67+

Rokov skusenosti Tem skoleni

na slovenskom trhu v pre r6zne odvetvia a
Skoleni firiem pozicie

10+

Kategorii kurzov

manazment, obchod, HR, IT
a dalsie

@ Manazérske zrucnosti

Komplexné programy pre veducich pracovnikov,

tim lidrov a manazérov vSetkych drovni.

[@] Obchodné a komunikacné
zZrucnosti

Tréningy pre obchodnikov, nakupcov, asistentky
aj IT Specialistov.

oQo  Skolenia pre personalistov

0d vyberu zamestnancov cez onboarding az po
hodnotenie a firemnu kulturu.
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Skolenia pre personalistov Komunikacné zrucnosti

e Vyber zamestnancov Komunikacia ako zaklad uspechu v profesii
e Zakonnik prace pre personalistov Internd komunikacia ako cesta k
o Generacia XYZ v pracovnom prostredi spravnemu fungovaniu firmy

« Kolektivne vyjednévanie Profesionalna telefonicka a e-mailova

s , , komunikacia
e Ako budovat firemnu kultiru

. , . Efektivha komunikacia pre zakaznick
* Hodnotiace rozhovory a systém hodnotenia P y

servis
zamestnancov

T . Komunikacia s reSpektom a toleranciou v
e Behavioralne interview

zatazovych situaciach
e AdaptacCny proces zamestnanca -
Onboarding

e Ako nastavit efektivne firemné vzdelavanie

Skolenia pre majstrov
vyrobnych firiem

e Linkedin pre personalistov

e Psychologické know-how pre personalistov

o _ Komunikéacia a zvladanie narocnych

e Zamestnavanie cudzincov R
situacii

e GDPR v praxi pre personalistov : , : .
P prep Vedenie pracovnikov a riadenie vykonu

e Zakon o rovhakom odmenovani . .
Hodnotiace rozhovory pre majstrov

e Akadémia pre personalistov
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Obchodneé zrucnosti

Predajné zrucnosti

AKADEMIA PRE OBCHODNIKOV
LinkedIN pre obchodnikov
Vyjednavanie pre obchodnikov
Zvladnutie narocnych zakaznikov

Business & Sales Strategy — Od
analyzy k rastu vysledkov

Marketingova stratégia — nastroje 3C,
4P a STP

Asistentky a sekretarky

Komunikacné zrucnosti pre asistentky

Time a stres manazment pre
asistentky

Biznis protokol a spolocenska etiketa
pre asistentky
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Skolenia pre IT Specialistov a
manazerov
e Komunikacny mix pre IT

e Timova spolupraca pre IT

Hodnotenie zamestnancov

* Assessment centrum
e Development centrum
e 360 stupniové hodnotenie

e Tvorba hodnotiacich harkov



Strgss Resilience

Manazeérske zrucnosti Skolenia pre nakupcov
Asertivita — budovanie vztahov a pomoc e Obchodny rozhovor a vyjednavanie pre
pri rieSeni konfliktov nakupcov
Psychologické know-how pre veducich e Intenzivny tréning pre pokrocCilych ndkupcov

pracovnikov  Nékup a obchodné pravo
Time management - efektivne riadenie « INCOTERMS 2020 v praxi

cast « AKADEMIA PRE NAKUPCOV
Zvladanie stresu a prevencia vyhorenia

Timova spolupraca a riesenie konfliktov
na pracovisku

Manazérsky mix

Prezentacné zrucnosti

Motivacia zamestnancov v praxi
Biznis protokol a spolocenska etiketa
Efektivne vedenie porad a stretnuti

Transak¢na analyza ako metdda zvladania
konfliktu

Rec tela

7 navykov vysoko efektivnych ludi v ase

krizy

Zakonnik prace pre manazérov
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Asertivita — budovanie vztahov a
pomoc pri rieseni konfliktov

Kurz ,Asertivita — budovanie vztahov a pomoc pri rieSeni konfliktov" vdm pomoze rozvijat zrucnosti,
ktoré vdm umoznia efektivne presadzovat svoje nazory a prava, pricom si zachovate pozitivne a
reSpektujuce vztahy so svojim okolim. Pocas kurzu sa naucite, ako odoldvat neopravnenym
poziadavkam a osvojite si schopnost povedat ,nie" bez pocitu viny. Ziskate praktické navody, ako sa
vyrovnat s negativnymi emdciami a zvladat hnev tak, aby neovplyvriovali vase rozhodnutia a
komunikaciu. Sucastou tréningu bude aj rozpoznanie manipulativneho spravania a naucite sa, ako
asertivne reagovat na Utoky ¢i pokusy o manipuldciu. Kurz vas zéaroven pripravi na zvladanie
konfliktnych situdcii s pokojom a bez zbyto¢nych emécii, pricom ziskané stratégie budete moct
jednoducho aplikovat aj vo svojom stkromnom Zzivote.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho
» Pre vSetkych, ktori pri svojej praci kurzu
prichadzaju do styku s ludmi a musia « Asertivita ako filozofia pristupu k sebe a k
riesit kazdodenne zlozité situdcie Ci inym

konflikty

e Partnerstvo v asertivnom spravani: ,Ja som
Pre vSetkych, ktori nevedia povedat ,nie" OK - ty si OK"

Pre vSetkych, ktorym zalezi na budovani e Nauéme sa rozlisovat konstruktivne a
dobrych osobnych i pracovnych vztahov destruktivne postupy

e PreCo sme niekedy agresivni alebo
ustupujeme, aj ked nemusime

 Asertivne taktiky zvladania agresivity inych

e Poziadanie o pomoc je OK

e Presadenie opravneného naroku

e Ako ludia manipuluju

e Manipulacie kontrolujeme tym, ze ich

dokazeme rozpoznat
e Poznanie asertivnych prav ako obrana voci
manipulacii

e Asertivne taktiky zvladania manipulacii

e Ako povedat ,nie"
e Ako odmietnut manipulativnu poziadavku

e Priklady zo zivota a ich rieSenie
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Psychologicke know-how pre
veducich pracovnikov

Skolenie ,Psychologické know-how pre veducich pracovnikov" je unikéatny tréning zamerany na rozvoj
schopnosti pri praci s ludmi. Ugastnici sa naucia efektivne identifikovat svoju vlastni schopnost
porozumiet druhym a odhalit najcastejsie chyby, ktoré vznikaju pri vnimani a hodnoteni ludi. Vd'aka
praktickym poznatkom z psycholégie ziskaju hlbSie pochopenie toho, ¢o o ¢loveku prezradza jeho
telesna konstitucia, Crty tvare alebo rukopis. Tento tréning Vas nauci, ako cez pozorovanie vonkajsich
znakov lepsie porozumiet druhym, odhalit ich skutocné motivy a vediet predvidat ich spravanie v
roznych situaciach. Tieto znalosti VAm umoznia nielen zlepsit komunikaciu, ale aj efektivnejsie viest
hodnotiace rozhovory, robit presnejsie rozhodnutia pri vybere zamestnancov a posilnit timovu
spolupracu vo firme.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

» Pre vSetkych, ktori maju pocit, ze sa  Identifikacia vlastnej schopnosti vyznat sa v ludoch

potrebuju vyraznejSie a najma  Najcastejsie chyby pri vnimani druhych
zdravo presadit

« Struktdra osobnosti, IQ verzus EQ
Pre vSetkych, ktori pri svojej praci ) . . ..

- y P ' J,J p e Rozdielne prejavy muzov a zien
prichadzaju do styku s ludmi a

s weay " » Co vsetko o &loveku prezradza telesnd konstittcia,
musia riesit kazdodenne zlozité

situacie &i konflikty crty tvare alebo pismo, preco je potrebné si to
o e vs§imat
Pre vSetkych, ktorym zalezi na

budovani dobrych osobnych i e Temperament a jeho prejavy v spravani

pracovnych vztahov e SpoOsoby rozpoznavania zmenitelnych alebo menej
nezmenitelnych povahovych ¢ft charakteru aj s
ohl'adom na pohlavie, vek

e Poznanie ,skrytych" schopnosti, zvlastnych dimenzii
osobnosti a ich vplyv na vonkajSie prejavy ¢loveka

e ,Beznadejné pripady" — su alebo nie su?
» Ako rozpoznat motivaciu — pohnttku k uréitému
konaniu, predsudky a projekcie

e Techniky zvladania problémovych typov ludi a ako
udrzat komunikaciu pod kontrolou

e Priklady z praxe, modelové situacie




Time management — efektivne
riadenie casu

Kurz ,Time management — efektivne riadenie ¢asu" vam pomoze ziskat hlbsi prehlad o tom, ako
efektivne vyuzivat svoje vnitorné zdroje a potencial nielen v pracovnom, ale aj v osobnom Zivote. Time
management — efektivne riadenie ¢asu je o schopnosti vedome riadit svoje ¢innosti a postoje tak, aby
ste dosiahli vys$siu efektivitu a rovnovahu vo vsetkych oblastiach Zivota. Hlavhym cielom tréningu je
analyza vasej osobnej efektivnosti pri spravovani ¢asu. Kurz vas nauci, Ze ¢as nie je mozné ziskat
spat, ale je mozné ho lepsie a efektivnejsie vyuzivat. Zistite, ako identifikovat najcastejsich ,zlodejov
¢asu'", ktori vas oberaju o produktivitu, a ako ich eliminovat zo svojho denného rezimu. Ugastnici kurzu
si osvoja praktické nastroje a techniky planovania, prace s prioritami a rozvrhovania uloh. Naucite sa,
ako si stanovit jasné ciele, organizovat svoje aktivity a ststredit sa na to, o je naozaj dolezité, aby ste

mohli lepsie zvladat vyzvy kazdodenného Zivota.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho
Veducim pracovnikov kurzu
Tim lidrom o Styri trovne riadenia ¢asu
Manazérom v§etkych drovni » Nastroje riadenia ¢asu — monitorovanie

Pre vSetkych, ktori citia priestor pre svojho Casu, Casovych strat

zlepsSenie svojho casového manazmentu * Priority v riadeni Casu (seba v Case)

e Postoje prehlbujuce ¢asové straty
» |dentifikacia osobnych zlodejov Casu
e Stratégie a postupy eliminacie zlodejov Casu

» 7 navykov efektivnych l'udi (napr. kontrola
situacie, myslenie od konca, priority)

« Co a ako mozeme ovplyvnit sami

« Co a ako mozeme ovplyvnit interakciou s
inymi fudmi

e Nacasovanie cinnosti

e Planovanie a vytvaranie planovacich schém
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Zvladanie stresu a prevencia
vyhorenia

Stres je dnes stcastou nasho zZivota. Neda sa mu vyhnut, ale da sa s nim pracovat. Stres sam o sebe
nie je zly a Casto je stcastou nasej vyzvy posunut sa dalej. To ako na nas stres vplyva zavisi od nasho
vnimania udalosti alebo situacie. Od myslienok a naslednych emdécii a pocitov, ktoré si k danej situacii
pripustime. So stresom sa da bojovat, utekat pred nim, uzavriet sa pred nim do seba alebo sa mu
postavit zoCi voci. Nase reakcie su vaésinou automatické bez toho, aby sme si ich uvedomovali. S
uvedomenim si kazdej situdcie mame moznost so stresom pracovat.

[ Workshop je urceny pre vSetkych, ktori chcu lepsie pracovat so stresom, predchadzat Gnave
a vyhoreniu a zaujala ich téma vSimavosti. Pre ludi, ktori su otvoreni novym technikam a
pristupom a chceli by sa naucit stisit svoju zaneprazdnent mysel'.

Obsah 1 dnoveého intenzivneho kurzu

Stres a emocie

Co st spustace a dosledky stresu, jeho
vznik, vyynam, techniky zvladania s
ohladom na standardy vo firme

Autoregulacia negativnych emacii, zdroje
napatia a inventare rieSenia

Narabanie so svojou dusevnou energiou,
pritoky a straty, psychohygiena

Relaxacia a vyhorenie

Stratéegie a postoje

4 Stratégie zvladania stresovych situacii,
pozitivhe nastavenie

Zdravé a nezdravé postoje k vlastnému
Zivotu a praci

Dusevne zdravi ludia ako vzor

Moje Zivotné radosti a spésob ich
uplathovania

Zakladné principy relaxacie a psychosomatické cesty zvladania stresu

Relaxacné a aktivacné techniky, techniky preladenia a tonizacie a ich nacvik

Autodiagnostika vlastnej hladiny stresu i odolnosti dotaznikmi a pomocou farieb

Zivotné udalosti a ich spracovanie jednotlivcom. Syndrém vyhorenia a jeho vyvoj, prejavy

Motivacia k praci a zmysel zivota ako mozné zdroje syndrému vyhorenia

Prednosti a rizika vasho povolania, ako sa vyhnut syndrému vyhorenia

Vypracovanie individualneho planu na zlepSenie manazmentu stresu a prevencie vyhorenia




Timova spolupraca a riesenie
konfliktov na pracovisku

Kurz ,Timova spoluprdaca a riesenie konfliktov na pracovisku" je vytvoreny s cielom posilnit vase
zrucnosti v oblasti timovej prace, zlepsit vzajomnu spolupracu medzi kolegami a naucit sa efektivne
zvladat konfliktné situacie s pokojom a profesionalnym nadhladom. Tento tréning vdm ponukne
praktické nastroje a osvedcené techniky na budovanie sudrzného a efektivheho pracovného
prostredia. PoCas kurzu si osvojite efektivne techniky timovej prace a pochopite klticové benefity,
ktoré prinasa dobre fungujuci tim — od vyssej efektivity az po zleps$enie pracovnych vztahov. Naucite
sa analyzovat silné a slabé stranky jednotlivych timovych roli a spoznéte vlastnosti, ktoré definuju
Uspesné a efektivne timy. Osvojite si postupy, ako premenit skupinu jednotlivcov na sudrzny kolektiv,
ktory spolupracuje. Kurz vas zaroven nauci, ako riesit konflikty v time tak, aby ste ich zvladali
profesionalne a s reSpektom, ¢im podporite sulad a produktivitu na pracovisku.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

e Manazérom, ktori potrebuju e Spoznanie principov timovej prace

efektivne riadit spolupracu « Zistenie prinosov jednotlivych timovych roli
viacerych timov

 Identifikacia vlastnej timovej roly
Veducim pracovnikom, , L,

: v, * Znaky timovej prace
obchodnym manazérom

. , ) e Efektivne budovanie timu
Vsetkym, ktori sa chcu

e L ¢ Motivacia Clenov timu za uc¢elom zvySenia vykonu
zdokonalit v timovej praci a vo

zvladani naroénych situdcii * Rozhodovanie v time

¢ Vyjednavacie taktiky jednania v time

* RieSenie konfliktnych situdcii v time

e Zvladanie kritiky a uznania kvalit partnera
¢ |dentifikacia problémov vo Vasom time

¢ Plan rozvoja Vasho timu




Manazersky mix

Kurz je zostaveny pre manazérov, ktori chcu ziskat komplexné zruénosti v oblasti vedenia timov,
riadenia vykonu a motivacie pracovnikov. Kurz vam poskytne konkrétne nastroje, techniky na efektivne
vedenie vasich zamestnancov s cielom dosiahnut lepsiu produktivitu a spokojnost timu. V rdmci
kurzu identifikujete ulohy a kompetencie, ktoré su nevyhnutné pre Uspesného manazéra. Naucite sa,
ako ovplyvriovat vykon svojich pracovnikov prostrednictvom vhodnych motivacnych technik, pricom
zaroven eliminujete faktory, ktoré sposobuju demotivaciu. Pochopite dblezitost motivacie a vyznam
ocCakavani pracovnikov v pracovnom procese. Osvojite si praktické nastroje na zvySenie motivacie a
stimulacie zamestnancov, a zaroven sa oboznamite s roznymi Stylmi vedenia timu. Kurz vdm umozni
ziskat schopnost flexibilne prispésobovat svoj manazérsky pristup roznym situaciam a potrebam
timu. Precvicite si realne situdcie prostrednictvom modelovych hier, kde sa naucite riesit naro¢né
manazérske vyzvy. Zaroven ziskate praktické rady, ako efektivne prijimat a poskytovat konstruktivnu
kritiku a spatnu vazbu, ¢o je klucové pre zlepSenie spoluprace a vykonu na pracovisku.

(J Komu je kurz uréeny: Manazérom vSetkych arovni

Obsah 2 dnoveho intenzivneho kurzu

Podmienky dosahovania Motivacia pracovnikov
V?konu » Motivacia ako sucast riadenia
e Osobnost a kompetencie manazéra o Efektivna a G¢inna motivéacia
e Riadenie vykonu zamestnancov
» Dosahovanie ziaducich vystupov - » Faktory motivacie a demotivacie
vykonu * Ako zistit o pracovnika motivuje —
e Moznosti ovplyviiovania vykonu Motivacny rozhovor
« Ulohy manazéra « ,Psychologicka dohoda" — novy pojem vo
vedeni ludi

e |dentifikacia realnej situacie

e Typoldgia zamestnancov ..na kazdého

Vedenie pracovnikov .
treba inak

o ) [ ial 1 ., v . , ’
Efektivnost vedenia fud| e Vyznam ocakavani pracovnikov

« Uroven rozvoja pracovnikov a ich vedenie . Otézky spravodlivosti a pracovna

» Manazérske a vodcovské typy (MBTI) motivacia
e Manazérske Styly riadenia ...ktory Styl je » Konkrétne néstroje motivacie manazéra
motivacny?

e Motivacia v kazdodennej realite



Prezentacne zrucnosti

Kurz vas pripravi na profesionalne vystupovanie pred akymkolvek publikom. Osvojite si zakladné zasady

Uspesnej prezentdcie a naucite sa vytvarat obsah, ktory je zrozumitelny, presvedcivy a prispdsobeny

potrebam vasich posluchacov. Ziskate schopnost identifikovat preferencie publika a prisposobit tomu

formu aj Styl prezentacie tak, aby ste dosiahli stanoveny ciel. Nauéite sa, ako svoju prezentaciu obohatit

neverbalnymi signdlmi a technickymi prvkami. Osvojite si techniky, ako profesionélne odpovedat na

otazky, efektivne argumentovat a udrzat pozornost publika. Ziskate cenné tipy, ktoré vdm pomézu

zvladat trému a stres, pricom zvysite svoju istotu a sebaddveru pri vystipeni.

Komu je kurz urceny

e Manazérom na vSetkych
stupnoch riadenia

Predajcom, obchodnikom
Vsetkym, ktorych sucastou prace
je aj prezentacia ponuk a
vysledkov pred publikom

Dynamic
Presentation
Skills

¢ Clarity
* Confidence
« Connection
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Obsah 2 dnoveého intenzivneho kurzu

e Zakladné zasady a prvky prezentacie, analyza a
formuldcia ciela prezentacii

¢ Kolbov cyklus poznavania a ucenia a jeho spravne
pouzitie pri vzdelavani dospelych

¢ Poznanie potrieb a preferencii posluchacoy, identifikacia
Stylov poznavania a jej vyuzitie pri priprave

* Aké informacie o posluchacoch si treba zistit pre

efektivny priebeh prezentacie

 Co je tlohou interného trénera, ako ziska pozornost a
dobre zap&sobi na posluchacov

» Zrozumitelnost vyjadrovania a vokalnej zlozky

e Tri kategorie informacii, Struktura prezentacie, Uvod,
jadro, zaver, overenie porozumenia

e Vytvorenie prezentacie, usporiadanie priestoru,
vizualizacia a chyby trénera pri premietani

* Moznosti posluchacov vyskusat si latku v praxi
» Neverbalne prejavy, ako ich ¢itat a ¢o robit

e Otazky pri prezentovani, ich vytvaranie, reakcie na otazky
a namietky

e Zvladanie problémovych posluchacov
e Prezentovanie pred kamerou s naslednou videoanalyzou
¢ Vyhodnotenie vzdelavania, spatna vazba

e Tréma, napétie a ich redukovanie pred a pocas
vystupenia
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Motivacia zamestnancov v praxi

Kurz ,Ako mat motivovanych zamestnancov" je zamerany na zvysenie angazovanosti a produktivity
vasich zamestnancov prostrednictvom efektivnych motivacnych technik a spravneho pristupu k
vedeniu timu. Tento tréning vam pomdze pochopit hlbsi vyznam motivacie a poskytne praktické
ndstroje na jej udrzanie vo vasom time. Pocas kurzu si uvedomite dolezitost motivacie zamestnancov
ako kl'ucového faktora ich vykonnosti a spokojnosti. Ziskate prehlad o tom, o skuto¢ne motivuje l'udi,
a naucite sa, ako identifikovat a implementovat U¢inné pristupy na podporu ich motivacie. Osvojite si
moderné techniky na zvySenie motivacie a stimulacie zamestnancov, pricom sa dozviete, ze
najucinnejsia forma motivacie je sebamotivacia. Naucite sa, ako podporit svoj tim, a zistite, ako to
moZe pozitivne ovplyvnit pracovny vykon a atmosféru.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dinového intenzivneho
» Pre majitelov firiem, riaditel'ov, veducich kurzu
pracovnikov, tim lidrov, personalistov a e Motivacia ako sucast riadenia

tych, ktori vedu, riadia a odmenuju « Vik a ovéiarsky pes (X/Y)
podriadenych ) o )
» Maslow a Herzber a ich aplikacia v praxi

Pre vSetkych, ktori chcu efektivne vyuZivat . ] o

. : ’ D _ e Ako zistit ¢o pracovnika motivuje —
vSetky prostriedky, ktoré maju k dispozicii L , o
L Motivacny rozhovor...ked sa dobre pytas,
na motivaciu zamestnancov i s

vela sa dozvies

Pre vSetkych, ktori chcu mat spokojnych a

o o Efektivna a u¢inna motivacia zamestnancov
lojalnych zamestnancov

e Faktory motivacie a demotivéacie

» Manazérske Styly riadenia ...ktory styl je
motivacny?

e Koucing ako nastroj motivacie — GROW

model

e Spatna vazba zamestnancom - je
motivator? A ¢o pochvala?

» Definovanie cielov — kedy su ciele
motivacné

e Typoldgia zamestnancov ..na kazdého treba
inak




Biznis protokol a spolocenska
etiketa

Kurz vam pomoze zvladnut pracovné aj spolocenské stretnutia s profesionalitou a sebaistotou.
Naucite sa, ako sa vyhnut neprijemnym faux pas a rozsirite si znalosti v oblasti biznis protokolu a
spolocenskej etikety, ktoré patria medzi kl'icové spolo¢enské a profesiondlne zrucnosti. Ziskate
potrebnu istotu pri budovani imidzu, ktory zohrava zasadnu ulohu pri nadvazovani dolezitych
zdkaznickych a spolo¢enskych vztahov. Osvojite si zakladné principy biznis protokolu, ktoré vam
pomdzu efektivne viest rokovania, naucite sa zvladat pracovné aj spolo¢enské podujatia bez stresu a
s prehladom. Stcastou je aj prakticky prehl'ad spolo¢enského dress kodu a pravidla spravneho imidzu,
ktoré vam ulahcia kazdodenny Zivot a poskytnu profesionalnu vyhodu v kazdej situacii.

(0 Komu je kurz uréeny: Vsetkym, ktorych charakter prace vyZaduje dokonalé ovladanie
spolocenského protokolu

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

Protokol a etiketa Rokovania a podujatia

e Spolocensky protokol a spoloCenska e Zasadaci poriadok pri pracovnej
etiketa v pracovhom styku navsteve, rokovani a pri spolocenskych

 Prijimanie obchodnych partnerov v podujatiach
sulade s protokolom. Prvy dojem » Rokovacia miestnost, obéerstvenie

e Verbalne a neverbalne pozdravenie, re¢ e Small talk, pripitok a prihovor
tela, podavanie rik, bozky  Vyber, odovzdavanie, prijimanie darov a

¢ Vhodné oslovovanie, akademické tituly a kvetov podla zasad protokolu
hodnosti, rozdiel v osloveni sleCna a pani « Ukon&enie rokovania, rozlticka s

¢ Predstavovania sa, tykanie a vykanie obchodnym partnerom

e Pouzivanie vizitiek podla protokolu, ¢ Spolocenské podujatia — formy a ich
skratky a ich vyznam charakteristika

Imidz, medzinarodné rozdiely » Priprava a organizacia podujati

e QOdlisnosti spoloCenskej etikety a * Pozvanky, o ma pozvanka obsahovat

protokolu v krajinach Eurdpy, Azie, USA * Etiketa hostitela a hosta

« ImidZ osobnosti, zéklady vhodného * NajCastejsie prehresky na spolocenskych

obliekania, nové trendy v obliekani podujatiach



Efektivne vedenie porad a

stretnuti

Kurz ,Efektivne vedenie pordd a stretnuti" vas nauci, ako pripravit a viest stretnutia tak, aby boli

zaujimavé, kratke a efektivne. Ziskate praktické zrucnosti na zostavenie jasného programu a vyber

vhodnych tém na diskusiu, pricom sa dozviete, ako udrzat pozornost spolupracovnikov pocas celého

mitingu. Pocas kurzu sa naucite, ako predchadzat konfliktom a efektivne pocuvat poziadavky Ci

napady ostatnych. Zaroven si osvojite jednoduché techniky, ktoré vam pomozu jasne a profesionalne

vyjadrit svoje nazory. Specialnu pozornost venujeme aj $pecifikdm organizacie online porad, ktoré su

dnes stéle aktudlnejsie. Praktické cvicenia, videonahravky a spatna vdazba vam pomo6zu zdokonalit

vase schopnosti pri vedeni porad a stretnuti, aby ste ich dokazali viest profesionalne a s maximalnou

produktivitou.

Komu je kurz urceny

Manazérom vrcholovej a strednej urovne
Maijitelom firiem
Riaditelom firiem

Veducim kolektivov
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Obsah 1 dnoveého intenzivneho
kurzu

Vyznam porad a stretnuti — vyhody a prinosy
efektivnych porad

Specifika online pordd - bez osobného
kontaktu

Priprava porady a mitingu — ciel, program,
témy, technické zabezpecenie

Efektivne vedenie porad a stretnuti — kroky
efektivnej porady a stretnutia, hospodarenie
s Casom, priebeh diskusie

Praktické precvicovanie komunikacie na
jednotlivych typoch porad

Kreativhe metddy vedenia porad a stretnuti

Problémové situacie na porade (konflikt s
Gcastnikom, ziadna aktivita i¢astnikov)

Metddy spravnej prezentacie
Argumentdcia

Prakticky nacvik porady za pouzitia
videozaznamu

Spatné vazby od ucastnikov a trénera



Transakcna analyza ako metoda
zvladania konfliktu

Kurz ,Transak¢na analyza ako metdda zvladania konfliktu" vam prinasa novy pohlad na medziludsku
komunikaciu. Osvojite si praktické principy transakénej analyzy, ktoré vam pomozu lepsie porozumiet
spravaniu seba aj ostatnych. Naucite sa identifikovat dovody nedorozumeni a efektivne predchadzat
konfliktom, ¢i uZz v osobnom alebo pracovnom prostredi. PoCas Skolenia sa dozviete, preCo vas
niekedy ludia vo vasom okoli nespravne chapu, a ziskate nastroje na budovanie jasnej a efektivnej
komunikacie. Zistite, ako vasSe reakcie na situacie vychadzaju z pozicie Rodic¢a, Dospelého alebo
Dietata, a ako tieto role ovplyviuiju vznik konfliktov. Na zéklade tejto analyzy si osvojite sposoby, ako
reagovat tak, aby ste konfliktnym situaciam predisli.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho
Manazérom vrcholovej a strednej urovne kurzu
Majitelom firiem » TA ako filozofia medziludskej komunikacie
Vedcim timov, projektov » |dentifikacia zloziek osobnosti podla TA —
Véetkym, ktori chct zvysit efektivitu a ego vrstvy
kreativitu svojich timov a eliminovat * Osobnostny dotaznik pre lepsie
neziaduce konflikty sebapoznanie

e Transakcia ako komunikacna vymena

» Analyza transakcii v beznych zivotnych
situaciach

e Typy transakcii a ich dosledky pre vznik

napatia a konfliktov

e Zmena komunikacie na vzajomne
reSpektujuci a konstruktivny sposob

e Ako rozpoznat styl komunikacie a zmenit ho

e Typické scenare vzajomnych postojov ludi a
ich dosledky

e Komunikacné ,hry" ako komunikacné pasce

e Praktické priklady zo Zivota a nacvik ich
rieSenia




Rec tela

Kurz ,Rec tela" je navrhnuty tak, aby vam pomohol pochopit klti¢ovu Glohu neverbalnej komunikacie v
obchodnych a profesionalnych interakciach. Vyuzitim znalosti reci tela mozete efektivne posilnit svoj
prejav, lepsie Citat reakcie svojich obchodnych partnerov a ziskat vyznamnu konkurenénu vyhodu pri
rokovaniach. Pocas kurzu si uvedomite, aky velky vplyv ma neverbalny prejav na vytvaranie dojmu a
budovanie dévery v komunikacii s obchodnymi partnermi. Spoznate vyznam jednotlivych neverbalnych
signdlov a naucite sa ich spravne interpretovat. Tieto znalosti VAm umoznia lepsie pochopit skutocné
pocity a umysly druhej strany, ¢o vam poskytne ddlezity naskok pri vyjednavani. Zaroven si osvojite
schopnost efektivne pouzivat vlastné gesta a mimiku, aby ste podporili svoje argumenty a zvysili

presvedcivost svojho prejavu.

Komu je kurz urceny Obsah 1 diiového intenzivneho
Veducim pracovnikom kurzu
Obchodnym manazérom  Ludské pocity a ich prejavy v neverbalnej
V&etkym, ktori sa chct zdokonalit v komunikacii
neverbalnej komunikacii e Vyznam neverbalnej komunikacie v praxi
VSetkym, ktori st v priamom kontakte so « Co v8etko prezradza re¢ tela, o je potrebné
zakaznikmi si v§imat

 Postoj, pohyb v priestore, vzdialenost pri
komunikacii

e Gesta aton hlasu

e Rec tvare — mimika

e OcCia ocny kontakt

e Dotyk

 Ako identifikovat klamstvo

» Kedy si ludia rozumeju, ako to spozname

e Pozitivne prejavy: otvorené gesta, dobry
dojem

e Negativne prejavy: skryta agresia, tendencia
zastierat

* Rozdiely v neverbalnych prejavoch muzov a
Zien

e Aktivny tréning, nacvik jednotlivych prejavov
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7 navykov vysoko efektivnych
Iudi

Kurz ,7 ndvykov vysoko efektivnych ludi" je navrhnuty tak, aby vdm pomohol rozvijat osvedcené
navyky, ktoré vedu k dlhodobému uspechu a harmonickému Zivotu. Tento obohacujuci pristup k
mysleniu inSpiroval tisicky f'udi, od manazérov az po timy, dosahovat naplnenie v réznych sférach — od
budovania pevnych vztahov s rodinou a kolegami az po Uspesnu realizaciu pracovnych a
spolocenskych projektov. Pocas kurzu si osvojite efektivne stratégie, ktoré vam pomézu zlepsit
komunikaciu, zvysit produktivitu a Zit plnohodnotnejsi Zivot. Zistite, ako aplikovat principy, ktoré
podporuju osobny rast, vyvazenost medzi pracou a stikromim a vedu k lepSiemu porozumeniu
medziludskych vztahov.

[0 Komu je kurz uréeny: Vsetkym, ktori si chcu Zit Zivot plnohodnotnejsie v kazdej sfére zivota

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

01 02 03

Sebapoznanie a 7 klucovych navykov Rovnovaha a
pohlad na seba (S. Covey) vynimocnost
Uvedomenie si vlastnych e Bud proaktivny Rovnovaha medzi pracou,
postojov, reakcii a hodnét. Ako « Zaginaj s ciefom v hlave vztahmi a osobnym rozvojom.

funguje motivacia, vykon a . it e Budovanie sebadovery a

o » Davaj prednost ddlezitému ) ) )
odolnost voci stresu. Rozdiel vnutorného pokoja. 8. navyk —
e Mysli sposobom vyhra -

medzi vykonom a vykonnostou prechod od efektivnosti k

- ako pracovat efektivne, nie vyhra

viac. e Najprv sa snaz pochopit, az

vynimocnosti.

potom byt pochopeny
e Tvorte synergiu

e Brus pilu — staraj sa o svoje
sily a rovnovahu



Reziliencia — zvysovanie osobne])
psychickej, fyzickej odolnosti a
angazovanostl v case krizy

Kurz ,Reziliencia — zvySovanie osobnej psychickej, fyzickej odolnosti a angazovanosti v case krizy" je

navrhnuty pre vSetkych, ktori chcu rozvijat svoju schopnost zvladat narocné situacie, efektivne riadit

svoju energiu a zachovat si vnutornud rovnovahu aj v stresovych situdciach. Po¢as kurzu sa naucite,

ako podavat optimalny vykon aj v zatazovych podmienkach a zaroven konat v sulade so svojimi

hodnotami. Kurz vam poskytne konkrétne stratégie na dosahovanie cielov bez toho, aby ste ohrozili

svoje fyzické a psychické zdravie. Pochopite principy, ktoré vdm pomozu nielen prekonavat vyzvy, ale

aj budovat zmysluplny a Stastny Zivot so zdravymi osobnymi vztahmi. Reziliencia je klti¢ovou

zru¢nostou v dnesnom rychlo meniacom sa a ¢asto nepredvidatelnom prostredi.

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

Koncepcia reziliencie

Psychicka a fyzicka odolnost a
angazovanost. 7 kompetencii reziliencie:
sebauvedomenie, mentalna flexibilita a
adaptabilita, optimizmus a proaktivita,
vytrvalost a huZevnatost, socidlne vztahy a
partnerska komunikacia, samoregulacia a
zvladanie stresu a zdravy zivotny Styl -
riadenie energie.

Komunikacia a techniky

Efektivha komunikacia — definovanie
oCakavani, overovanie, tvorba dohdd a ich
kotvenie. Kongruentna partnerska
presvedciva komunikacia. Metafora
osobného ladovca. Princip podobnosti a jeho
vyuzitie v komunikacii. Techniky a metody
zvladania zataZovych a stresovych situacii.

Sebauvedomenie a ciele

Silné stranky, osobné hodnoty a vizia.
Spravne definovanie vlastnych cieloy,
pomenovanie zdrojov a efektivne planovanie.
Flexibilné myslenie s mnozstvom moznosti.
Ako podporit vlastnu proaktivity, vytrvalost a
sebadisciplinu.

Energia a mindfulness

Riadenie energie na Styroch urovniach -
fyzicka, mentalna, emocna a spiritualna
hodnotova. Zasady efektivneho fungovania z
home office. Vybrané techniky mindfulness.
Sebapoznavacie aktivity s vyuzitim socialnej
spatnej vazby.



Zakonnik prace pre manazerov

Na skoleni ziskate uceleny prehl'ad kl'ucovych povinnosti a prav zo Zakonnika prace pre manazérov.
Naucite sa, ako pracovné pravo uplatnovat v riadiacej praxi, riesit vznik a skoncenie pracovného
pomeru, planovat pracovny ¢as a predchadzat sporom. Ziskate teoretické znalosti, praktické navody a
vzory dokumentov pre riadenie timu. Obsah zahffa najnovsie novelizacie Zakonnika prace a riesi
bezné manazérske vyzvy, od rozliSenia zamestnanca a zivnostnika po rieSenie porusenia discipliny. Po

skoleni je k dispozicii bezplatna konzultacia s lektorom.

[ Workshop je urceny pre vsetkych, ktori chcu vediet kompetentne rozhodovat pri odmenovani,
nadcasoch, evidencii pracovného ¢asu ¢i Cerpani dovoleniek v sulade s legislativou.

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

Vznik pracovného pomeru

Zakladné zasady ZP, vSeobecné ustanovenia a vyklad zakladnych pojmov. Predzmluvné

1 vztahy — prava a povinnosti zamestnavatela a zamestnanca pred vznikom pracovného
pomeru, diskriminacia, rozdiel medzi zamestnancom a zZivnostnikom. Pracovny pomer
ako najvyznamnejsi pracovnopravny vztah a jeho druhy, Zivnostnik — ako forma
nelegalneho zamestnavania.

Skoncenie a povinnosti

2 Skoncenie pracovného pomeru — formy, podmienky, zakaz vypovede a naroky pri
neplatnom skonceni. Povinnosti zamestnancov a veducich — pracovna disciplina, jej
porusenie, pracovny poriadok a zodpovednost za odmenovanie.

Pracovny cas a dovolenka

3 Pracovny ¢as - fond, rozvrhnutie, pruzny ¢as, odpocinok, evidencia, prestavky. Praca
nadcas a pohotovost — rozsah, podmienky, prikazovanie, evidencia, ndhradné volno.
Dovolenka — vymera, Cerpanie, kratenie a preplatenie.

Prekazky a nahrada skody

4 Prekazky v praci — celodenna navsteva u lekara. Nahrada skody — vSeobecna
zodpovednost a osobitné druhy zodpovednosti — zodpovednost na strane zamestnanca
a zamestnavatela, dohoda o hmotnej zodpovednosti, vyska nahrady skody.
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Obchodny rozhovor a
vyjednavanie pre nakupcov

Skolenie je zamerané na rozvoj vasich vyjednavacich schopnosti, ktoré vdm pomézu dosiahnut

najlepSie mozné zmluvné podmienky pri rokovaniach s dodavatelmi. Pocas kurzu si osvojite efektivne

techniky ndkupného vyjednavania a naucite sa, ako si vybrat tu najvhodnejsiu stratégiu pre konkrétnu

situdciu. Ziskate praktické zru¢nosti, ako pohotovo reagovat na manipulativne triky a natlakové taktiky

zo strany dodavatelov, ¢im si uchovate kontrolu nad priebehom rokovani. Osvojite si schopnost

efektivne argumentovat a presadzovat svoje zaujmy, ¢im ziskate zrucnosti na dosiahnutie vyhodnych

dohéd pre vasu spoloc¢nost. Kurz vdam pomo6ze nadobudnut sebadéveru a profesionélne vystupovanie,

vdaka ktorym zvladnete obchodny rozhovor s prehladom a istotou, bez ohl'adu na jeho narocnost.

Komu je kurz urceny

e ZacCinajucim aj skusenym
pracovnikom nakupnych
oddeleni
VsSetkym, ktori potrebuju zlepsit
svoje vyjednavacie techniky v
nakupe
Tym, ktori chcu pracovat na
plane osobného zlepsenia a
uplatnenia poznatkov
Tym, ktori sa chct vyhnut
najcastejsSim chybam vo
vyjednavani, ako predchadzat im
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Obsah 2 dnoveho kurzu

Zaradenie nakupu a uloha nakupcu vo firme
Strategické rozdelenie dodavatelov
Pozicia dodavatela a odberatela — super alebo partner

Ako sa stat dlhodobym partnerom pre dodavatela —
ziskanie dovery a lojality klienta

Sebapoznanie a vlastné zdroje — odhalenie svojich
silnych a slabych stranok, odstranenie trémy, obay,
neistoty, ziskanie istoty a suverenity

Analyza potrieb a stanovenie cielov

Typolégia ,protihracov" — typoldgia osobnosti a jej
uplatnenie pri vyjednavani

Ego - najhorsi nepriatel vyjednavania

Emocie a racionalita v rozhodovani a vyjednavani —

udrzanie emacii pod kontrolou

Fazy obchodného rozhovoru a vyjednavania — priprava,
4 fazy vyjednavania, uzavretie dohody a nasledné kroky,
slepé ulicky, priciny nedohody, kedy a ako jednat o cene
Najlepsia alternativa vyjednavania verzus posledna

alternativa vyjednavania — BATNA

Umenie vyjednavania — Aktivne pocCuvanie a kladenie
otazok ako kl'i¢ova zruénost vo vyjedndvani, sprdvna
argumentacia, namietky a ich zvladanie
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Intenzivny trening pre
pokrocilych nakupcov

Skolenie ,Intenzivny tréning pre pokrogilych nakupcov" je uréené pre skisenych profesionalov, ktori
chcu zdokonalit svoje schopnosti vyjednavania a ziskat istotu pri rieSeni naroé¢nych obchodnych
situdcii. Pocas kurzu sa naucite vedome riadit proces vyjedndvania a zdokonalite svoj vyjedndvaci styl
tak, aby ste dosiahli maximalne vyhodné vysledky. Osvojite si techniky, ako zvladat manipulativne triky
a neférové taktiky zo strany dodavatelov, a ziskate praktické stratégie na prekonanie mftveho bodu v
rokovani. Zaroven zlepsite svoje asertivne vystupovanie a naucite sa efektivne ovladat svoje emdcie a
reakcie poCas naro¢nych situacii. Dostanete tiez cenné tipy, ako mudro vyuzivat cenové Ustupky a
zéroven presadit svoje obchodné ciele.

Komu je tréning Obsah 2 dnového intenzivneho tréningu
urceny

e Zakladné principy vyjednavania v nakupe

* Skusenym pracovnikom  Pokrogilé vyjednavacie taktiky

TELLETED @2 el e Analyza dodavatela a volba vhodnej taktiky

VeI, e iRt e Manipulacia vo vyjednavani

zlepsit svoje vyjednavacie

: ) * Obrana voci taktikdm a manipulacii druhej strany
techniky v nakupe

e Individualne a skupinové vyjednavanie, rozdelenie uloh v time
» Tazké situacie vo vyjednavani

L — * Uviaznutie na mftvom bode

PROCUREMEN
STRA#&EYMEN k e Zvladanie konfliktnych situacii a predchadzanie konfliktov

SUPPLIER

PRICING A | | * Vyjednavanie so zlozitymi typmi partnerov (nekompetentny,

" arogantny a pod.)

* Rokovanie o cene, analyza cenovych ponuk v suvislostiach

e Konkrétne postupy, techniky pre zvladanie rokovania o cene

o Kedy a ako robit Ustupky pri rokovani o cene

¢ Win-win metdda a jej pouzitie pre dosiahnutie optimalnej ceny
e Emodcie a racionalita v rokovani. Ako povedat ,nie"

» Kedy volit telefonicky, e-mailovy sposob vyjedndvania, kedy je
nutné vyjednavanie osobné

« Specifika telefonického a e-mailového vyjednévania
* RiesSenie konfliktov po telefone

e Plan osobného zlepsenia a uplatnenie poznatkov
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Nakup a obchodne pravo

Skolenie ,Nakup a obchodné pravo' je navrhnuté tak, aby vdm pomohlo zvladnut aplikéciu

obchodného prava, pravnych predpisov Slovenskej republiky, Europskej unie a medzinarodného prava

do vasich nakupnych procesov. PocCas kurzu si osvojite nevyhnutné vedomosti a praktické zru¢nosti

potrebné na Uspesné rieSenie kazdodennych situacii v obchodnej praxi. Prostrednictvom konkrétnych

prikladov a modelovych situacii ziskate jasné navody, ktoré vdam umoznia efektivne zvladat vyzvy v

ndkupnych aktivitdch. Naucite sa vystupovat v obchodnych vztahoch kvalifikovane, s istotou a

profesionalnym pristupom, ¢im posilnite svoje postavenie v kazdej obchodnej interakcii.

[ Komu je kurz urcéeny: Zacinajlcim aj skisenym pracovnikom ndkupnych oddeleni

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

Obchodné vztahy a zmluvy

¢ Obchodny zakonnik a aktualna
legislativa

e Obchodné vztahy, ich vznik

e Zmluvy podla obchodného alebo
obcianskeho zakonnika

« Ucastnici obchodného vztahu
e Nalezitosti zmluv

e Spracovanie navrhu a proces uzatvarania
zmlav

¢ Preverenie kontaktnych oséb, i su
opravnené konat v mene dodévatelov

» Najcastejsie chyby obchodnych zmlav

e Obchodné podmienky, obchodné
zvyklosti

e Konkrétne priklady zmluv z obchodného
prava

Zavazky a zodpovednost

Doverné informacie, vznik a zanik

zavazku

Zodpovednost vyplyvajuca z
obchodného vztahu, zaniku, neplatnost
zmlav

Spoésoby splnenia
Zmena zmluvnych podmienok
Zanik nesplneného zavazku

Dodato¢na nemoznost plnenia,
vypovedanie zmluvy

RieSenie neplnenia zmluvnych
podmienok

Nahrada Skody, sankcie
Zodpovednost za vady, za omeskanie
Zaruka, zodpovednost za skodu

Vybrané zmluvné typy podla poziadaviek
klienta

Priklady z praxe — ako riesit krizové
situacie
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INCOTERMS 2020 v praxi

Skolenie je navrhnuté tak, aby ste ziskali komplexné vedomosti a praktické zruénosti potrebné na

spravne vyuzivanie pravidiel Incoterms® 2020 v kazdodennych obchodnych procesoch. Pocas kurzu

sa oboznamite s povinnostami predavajlceho a kupujuceho podla jednotlivych pravidiel Incoterms®

2020 a zistite, ako tieto pravidla ovplyvnuju colné prerokovanie tovaru. Dozviete sa tiez o alternativach

medzinarodnych pravidiel pre dodacie podmienky a ziskate prehl'ad o najcastejsich chybach, ktoré sa

v tejto oblasti vyskytuju. Kurz je nastrojom pre kazdého, kto pracuje v oblasti medzinarodného

obchody, logistiky alebo nakupu, a pomoze vam ziskat istotu pri rieSeni dodacich podmienok v praxi.

Komu je kurz urceny

Pracovnikom nakupu
Colnym deklarantom

VsSetkym, ktori sa podielaju na
realizovani zahranicnoobchodnych
aktivit

Pracovnikom logistiky

R

il
=
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Obsah 1 dnového intenzivneho
tréningu

Zakladna charakteristika pravidiel Incoterms®
2020

Vyklad jednotlivych dodacich doloZiek podla
pravidiel Incoterms® 2020

Vplyv pouzitia jednotlivych dodacich doloziek na
povinnosti predavajuceho a kupujiceho pri colnom
prerokovani tovaru

NajCastejSie omyly suvisiace s dodacimi
podmienkami

Podrobna Specifikacia jednotlivych dodacich
podmienok v skupinach E, F, C, D

Rizika namornej dopravy

Dodacie lehoty pre zmluvné strany

Prechod vlastnickych prav k tovaru

Miesto prechodu nakladov na dopravu a prechodu
rizika

UrCenie zodpovednosti za stratu, znicenie,
poskodenie, znehodnotenie tovaru pocas prepravy

Vplyv doloziek na clo / Vplyv doloziek na DPH /
Vplyv doloziek na realizaciu obchodu od jeho
uzavretia cez dopravu az po dodanie tovaru.
Praktické priklady

Novinky z oblasti colného riadenia — BREXIT a
zmeny v oslobodeni tovaru od cla
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Akademia pre nakupcov

Akadémia pre nakupcov je Specializovany vzdelavaci program, ktory reaguje na aktualne potreby
profesionalov v oblasti nakupu. Zameriava sa na rozvoj vyjednavacich schopnosti, efektivnu
komunikaciu s dodavatelmi, ako aj pravne aspekty nakupnych rozhodnuti. Kurz je postaveny na
praktickych skusenostiach z realneho prostredia a ponuka kombinaciu interaktivnych tréningoy,
modelovych situécii a odborného vykladu. Je idedlny pre ndkupcov, ktori si chcu upevnit svoju poziciu,
zlepsit vysledky a budovat dlhodobé a vyhodné obchodné vztahy. Ugastnici si odnesu praktické
ndstroje a stratégie, ktoré moézu ihned vyuzit vo svojej kazdodennej praci. Akadémia zaroven vytvara
priestor na zdielanie skisenosti a budovanie profesionalnej siete.

Komu je tréning urceny Obsah 5 dnového intenzivneho
rénin
Zacinajucim aj skusenym pracovnikom tre gu
nakupnych oddeleni 01
Samostatnym nakupcom -
Denl&2
VsSetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje
vyjedndvacie techniky v nakupe Obchodny rozhovor a vyjednavanie pre
Majitelom firiem nakupcov
02
Den3&4

Intenzivny tréning pre pokrocilych ndkupcov

03

Den 5

Nakup a obchodné pravo
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Komunikacia ako zaklad uspechu
v profesii

Pocas kurzu ziskate komplexné vedomosti o zakonitostiach interpersonalnej komunikacie, ktoré Vam
pomdzu lepsie pochopit proces vymeny informdcii a posilnit vase vztahy na pracovisku. Naucite sa,
ako rozvinut svoje osobnostné predpoklady v komunikacii a vyuzit ich na budovanie dovery a
spoluprace. Kurz vas taktiez nauci, ako identifikovat komunikacny styl partnera na zaklade jeho
osobnostného typu (extrovert — introvert). Osvojite si techniky, ako prisposobit svoje spravanie a
komunikacny prejav tak, aby ste dosiahli o najlepsi vysledok a vytvorili efektivne spojenie s roznymi
typmi osobnosti. Tento kurz vam umozni nielen zlepsit Vase komunikacné zruc¢nosti, ale aj ziskat
nastroje na uspesné zvladnutie roznych situacii v profesijnom zivote, ¢im sa stanete sebavedomejsim
v pracovnych vztahoch.

(0 Komu je kurz uréeny: Manazérom na vSetkych trovniach riadenia, ktori maju zaujem zvysit
svoju efektivitu

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

e Pochopenie, ako funguje komunikacny proces a ¢o vSetko ovplyviuje dorozumievanie

e Profesionalna komunikacia ako zaklad zdravého sebavedomia a istoty v prejave

e LepSie sebapoznanie a porozumenie inym prostrednictvom pozorovania spravania

» Principy verbalnej a neverbalnej komunikacie — ako hovorit zrozumitelne a ¢itat re¢ tela

e Zasady jasneho, strucného a profesionalneho vyjadrovania sa v osobnej, pisomnej aj telefonicke;j
komunikacii

e Typoldgia osobnosti — ako odhadnut komunikacéného partnera a prisposobit mu svoj styl

e Aktivne pocuvanie a kladenie otazok ako zaklad efektivneho rozhovoru

e Otvorené a zatvorené otazky — ich vyznam, pouzitie a najcastejSie chyby pri kladeni

e Ako rozpoznat a odstranit komunikacné bariéry a nedorozumenia

e Davanie a prijimanie spatnej vazby tak, aby motivovala a posuvala vpred

¢ Modelové situacie a praktické cvicenia na rieSenie realnych komunikacnych problémov
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Interna komunikacia ako cesta k
spravnemu fungovaniu firmy

Interna komunikacia je kli¢ovym nastrojom pre budovanie uspesnej firemnej kultiry. Vd'aka nej
zamestnanci lepsSie porozumeju dianiu vo firme, jej vizii a smerovaniu, a zaroven si uvedomia svoju
hodnotu a prinos pre spolo¢nost. To ich motivuje k aktivnej Gcasti na plneni firemnych cielov a
posiliuje ich lojalitu voci organizacii. Pocas kurzu sa naucite, ako efektivne prijimat a odovzdavat
informacie v ramci firmy, pricom sa dozviete, aké formy komunikacie su najvhodnejsie pre rézne
situdcie. Osvojite si komunikacné stratégie, ktoré vam pomozu zlepsit porozumenie medzi
zamestnancami a vedenim, ¢o prispeje k harmonickému fungovaniu celej firmy. V ramci kurzu ziskate
aj uzitocné tipy, ako efektivnou vnitrofiremnou komunikaciou predchadzat konfliktom a naruseniam
vztahov na pracovisku. Naucite sa, ako vytvorit prostredie, v ktorom je komunikéacia otvorena,
transparentna a zaloZena na dovere, ¢o umocni déveryhodnost vasej spolo¢nosti vo vnutri aj navonok.

[ Komu je kurz uréeny: Manazérov a veducich timov, ktori chcu zlepsit komunikéciu vo svojom
time

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

Zaklady internej komunikacie Efektivna komunikacia v
e Vyznam internej komunikacie a jej praXi

nastavenie e Bariéry v komunikacii a ako im
« Asertivita a empatia na pracovisku, praca predchadzat

s eméciami e Firemny status a jeho adekvatna
« Komunikécia a jej vplyv na motivéciu komunikacia

zamestnancov e Otvorena a priama komunikéacia verzus
 Formy, prostriedky a principy internej dodging

komunikacie e Vyznam spatnej vazby — komu, ako a
» Komunikaéné stratégie a nastroje v kedy ju poskytovat

internom prostredi e Kedy a ¢o komunikovat osobne alebo
e Vplyv firemnej kultiry a nastavenie pisomne

spravnych kompetencii » Efektivne pisanie internych mailov -

interni zamestnanci su tiez klientom
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Profesionalna telefonicka a e-
mailova komunikacia

Prihlaste sa na kurz ,Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia" a zdokonalte svoje
komunikacné zrucnosti, ktoré su nevyhnutné pre Uspesnu spolupracu so zakaznikmi aj kolegami.
Pocas kurzu spoznate uc¢inné metddy a techniky, ktoré vam pomoézu zvladnut telefonickd a e-mailovi
komunikaciu tak, aby bola aktivna, empaticka a orientovana na potreby klientov. Naucite sa, ako
prostrednictvom spravne zvolenej komunikacie dosahovat svoje ciele a budovat doveru vo vztahoch s
klientmi aj spolupracovnikmi. Kurz sa zameriava na praktické vyuzitie komunikacnych stratégii v
kazdodennych situaciach. PrecviCite si zakladné typy telefonickej a e-mailovej komunikacie v tréningu
modelovych situacii, Co vdm umozni ziskat istotu pri rieSeni ndrocnych komunikacnych vyziev.

[ Komu je kurz urceny: Vsetkym, ktori prichadzaju do styku so zakaznikmi prostrednictvom
telefonickej a e-mailovej komunikacie, pracovnikom zakaznickeho servisu a call centier

E-mailova komunikacia

Telefonicka komunikacia

Zakladné principy profesionalnej
telefonickej komunikacie

Fazy telefonickej komunikacie — uvod —
oslovenie, jadro, zaver

Ako vyuzivat zasady etikety a profesionality
v styku so zakaznikom pri telefonickej
komunikacii

Vytvorenie profesionalneho dojmu v
telefonickom styku

Dolezitost hlasu v telefonickej komunikacii

Empatia a jej vyznam pocas telefonickej
komunikacie

Vyznam spatnej vazby v komunikacii

Kto sa spravne pyta, dostane spravnu
odpoved' (zakladné typy otazok)

Techniky vysvetlovania — ako zamedzit
komunikaénym nedorozumeniam
RieSenie kritickych situacii pocas

telefonovania — problémovi zakaznici

o Struktira e-mailu, Zakladné principy pisania

e-mailov

Specifikd emailovej komunikacie,
NajCastejSie chyby emailovej komunikacie
Netiquette, Vedenie e-mailovej konverzacie
RiesSenie kritickych situacii prostrednictvom
e-mailu

Empatia a jej vyznam pocas e-mailovej
komunikacie

Bezpecnost telefonickej a e-mailovej
komunikacie, rizika a ich eliminacia

28



Efektivna komunikacia pre
zakaznicky servis

Pocas kurzu sa naucite lepsie porozumiet roznym typom zakaznikov a osvojite si techniky, ako
prisposobit $tyl komunikacie ich potrebam a spravaniu. Ziskate praktické schopnosti, ako spravne
odhadnut potreby klientov a efektivne reagovat na ich ocakavania. Zdokonalite sa v profesionalnej
komunikacii prostrednictvom osvedc¢enych metdd a technik, ktoré podporuju aktivny, empaticky a
Ustretovy pristup pri telefonickej komunikacii. Naucite sa, ako vyuzit telefonickii komunikaciu na
dosahovanie firemnych cieloy, ¢i uz ide o rieSenie problémov, budovanie vztahov alebo uzatvéranie
dohdéd. Sucastou kurzu je aj prakticky tréning, v ramci ktorého si precvicite rozne typy telefonickych
rozhovorov na modelovych situaciach, aby ste si osvojili nové zru¢nosti v realnom prostredi.

[ Komu je kurzu urceny: VSetkym, ktori prichadzaju do styku so zéakaznikmi prostrednictvom
telefonickej a e-mailovej komunikacie. Pracovnikom zakaznickeho servisu a call centier.

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

* Profesionalne vystupovanie, pozitivna reprezentacia seba a firmy

e Prvky, ktoré zakaznika ovplyvnuju pocas rozhovoru

» Spodsoby efektivneho riadenia rozhovoru

e Efektivna komunikacia, aktivne poCuvanie, spatna vazba a fazy telefonickej komunikacie
 Uvod - oslovenie, jadro, zaver

e Aktivne vs. pasivne pocuvanie

» Ako vyuzivat zasady etikety a profesionality v styku so zdkaznikom pri telefonickej komunikacii
e Vytvorenie profesionalneho dojmu v telefonickom styku a délezitost hlasu v komunikacii
e Empatia a jej vyznam pocas telefonickej komunikacie

e Vyznam spatnej vazby v komunikacii

» Kto sa spravne pyta, dostane spravnu odpoved (zdkladné typy otdzok)

e Techniky vysvetlovania — ako zamedzit komunikacnym nedorozumeniam

» Riesenie kritickych situdcii pocas telefonovania — problémovi zakaznici

e Typy narocnych zakaznikov z praxe a ako na nich

o Ako zvladat vZité negativne zdsady postoja zakaznika

e Pruzné zvladanie klasickych namietok

¢ Modelové situacie s poskytnutim spatnej vazby
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Komunikacia s respektom a
toleranciou v zatazovych
situaclach

Prihlaste sa na tréning a objavte, ako efektivne zvladat stresové momenty a zlepsit kvalitu vasej
komunikdcie. Cielom kurzu je poméct vam identifikovat a pochopit vlastné automatické a naucené
formy komunikacie, ktoré sa ¢asto aktivuju v zatazovych alebo stresovych situacidch a moézu
spésobovat nedorozumenia a napatie vo vztahoch. Pocas tréningu si osvojite techniky, ktoré vam
umoznia lepsie zvladat svoje emdcie a reagovat na emdcie druhej strany s reSpektom a toleranciou.
Naucite sa, ako partnersky a efektivhe komunikovat so svojim komunikaénym partnerom, ¢im polozite
zaklady pre jasnejSiu a ustretovejSiu interakciu, aj v tych najnarocnejsich situaciach. Kurz vam
poskytne praktické nastroje na zvladanie emocionalne vypatych momentov a ukaze vam, ako
transformovat naro¢né komunikacné situacie na prilezitosti pre porozumenie a spolupracu. Tento
tréning je urceny pre jednotlivcov aj timy, ktori chcu rozvijat svoje schopnosti zvladat konfliktné a
stresové situdacie, znizovat napatie v komunikacii a budovat reSpektujuce vztahy, ¢i uz na pracovisku
alebo v osobnom Zivote. Naucite sa, ako identifikovat svoje komunikacné vzorce, vyhnut sa beznym
chybam a zlepsit efektivnost svojho prejavu, ¢o vam pomoze stat sa sebavedomejsim a
profesiondalnejsim partnerom v akychkolvek vztahoch.

(D Komu je kurzu uréeny: Vsetkym, ktori chcu zlepsit svoje komunikacné zrucnosti, zvlast vo
vypatych situaciach

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

e Spustace stresovej komunikacie

e Automatické, nauc¢ené neefektivne sposoby komunikacie v strese (obvinovanie, pouc¢ovanie,
rusenie, zmierovanie)

e Spdsoby zvladania neefektivnych automatickych reakcii v komunikacii u seba a druhého
e Komunikacia s reSpektom k sebe a k druhym — partnerska komunikacia

e Princip rozdielnosti a podobnosti

e Metafora osobného ladovca

e Zvlddanie emocii a ,stresorov" v komunikacii

e Prakticky nacvik reSpektujucej / partnerskej komunikacie

e Spatné vazby od ucastnikov a lektora

e Osobny rozvojovy plan
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Vyber zamestnancov

Skolenie ,Vyber zamestnancov" je prakticky zamerany kurz, ktory vas naudi, ako efektivne identifikovat
a ziskat najvhodnejsich kandidatov pre vasu firmu. Zamestnanci su klti¢ovym faktorom Uspechu
kazdej spolocnosti, a preto je doleZité zamerat sa na profesionalny a cieleny vyber. Poc¢as kurzu si
zdokonalite svoje techniky vyberu zamestnancoy, osvojite si dolezité komunikacné zru¢nosti a ziskate
pokrocilé znalosti z oblasti vedenia pohovorov. Kurz vas pripravi na vSetky Styri zakladné fazy
vyberového procesu — planovanie, recruitment, selekciu a uzatvaranie dohody. Naucite sa, ako spravne
pripravit vyberovy proces, zaujat a oslovit vhodnych kandidatov, objektivne ich vyhodnotit a Uspesne
uzatvorit dohodu s idedlnym uchadzacom. Okrem toho sa zameriame na to, ako zvladat ,tazké"
situdcie a namietky, ktoré mozu vzniknut poc¢as pohovorov, a poskytneme vam praktické riesenia,
ktoré vam pomozu zlepsit Uspesnost vyberu.

(J Komu je kurz uréeny: Personalistom, Specialistom zodpovednym za vyber zamestnancov

Obsah 2 dnoveho intenzivneho kurzu

01 02

Planovanie Recruitment

» Analyza pracovnej pozicie, definovanie e Personalny marketing — ako ziskat ¢o najviac
pozadovanych kompetencii vhodnych uchadzacov

» Mozné formy kontraktu a pocet hl'adanych e Ako spolupracovat a riadit vztah s
[udi personalnymi agenturami, kl'tiCové body

* Priprava, realizacia a vyhodnotenie pohovoru dohody

03 04

Selekcia Dohoda

e Vyber vhodnych (najma validnych a e Ako komunikovat pracovnu ponuku
dostupnych) metdd vyberu  Aké podmienky ponuknut a aké mate

e Trendy v oblasti vyberovych metéd moznosti vo vyjednavani

» Ako citat CV, na ¢o si davat pozor, » Ako ziskat ludi: flexibilita prace, teleworking a
Strukturované a nestrukturované interview starostlivost o rodinu

e Vyznam testov, dotaznikov a ich moznosti » Ako ziskavat referencie, etika pri vybere

e Pocitacové adaptivne testovanie, vzorky prace

Realistické predstavenie pozicie (,realistic job

 Co je assessment centrum a kedy ho vyuzit preview") a jeho vyznam
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Zakonnik prace pre personalistov

Komplexny zakonnik prace v praxi. Naucite sa aplikovat pracovné pravo, pravne predpisy SR, EU a
medzinarodné pravo do personalnych aktivit. Osvojite si potrebné vedomosti a zru¢nosti na rieSenie
situdcii v kazdodennej praxi. Naucite sa, ako pracovnopravnych vztahoch vystupovat kvalifikovane a s
istotou. Na skoleni ziskate okrem Studijnych materialov, zbierku zakonnika prace a tiez mnozstvo
uzito¢nych vzorov dokumentov, ktoré personalista vyuziva v kazdodennej praxi.

[ Komu je kurz uréeny: Personalnym manazérom, veducim pracovnikov, HR $pecialistom

Obsah 2 dnoveého intenzivneho kurzu

I. aII. Cast ZP

Kratky uvod do
pracovného prava,
zakladné zasady
Zakonnika prace

Pojmy zamestnanec,
zamestnavatel,
odstupenie od zmluvy,
dohoda o zrazkach zo
mzdy, lehoty, doby,
dorucovanie

Pracovny pomer,
pracovna zmluva,
skusobna doba, prava a
povinnosti
zamestnancov,
pracovny pomer na
dobu urcity, neurcity,
pracovna cesta,
ukoncenie pracovného
pomeru

Uplatnenie naroku z
neplatného skoncenia
pracovného pomeru

III. a IV. Cast ZP

Pracovny Cas,
rovhomerné a
nerovhomerné
rozvrhnutie pracovného
casu, pruzny pracovny
Cas, zacCiatok a koniec
pracovného Casu

Dovolenka, plan
dovoleniek, zmenovost,
nadcasy

Mzda, dohoda o
zrazkach zo mzdy,
zakonné zrazky, zrazky
na zaklade dohody,
mzda za pracu nadcas,
pracu vo sviatok
Vypoved, vypovedné
doby, okamzité
skoncenie pracovného
pomeru, porusenie
pracovnej discipliny,

V. - IX. Cast ZP

Prekazky v praci na
strane zamestnanca -
PN, oSetrenie Clena
rodiny, ucast na
svadbe, pohrebe, BOZP
z pohladu Zakonnika
prace

Nahrada skody, druhy
Skody, dohoda o
hmotnej
zodpovednosti, druhy
vSeobecnej a osobitnej
zodpovednosti za
Skodu zamestnanca a
zamestnavatela

Dohody o pracach
vykonavanych mimo
pracovného pomeru
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Generacia XYZ v pracovnom
prostredi

Skolenie ,Generacia XYZ v pracovnom prostredi' vdm poskytne hlboky prehl'ad o rozdieloch medzi
jednotlivymi generaciami X, Y a Z a ich Specifickom pristupe k praci. Pocas kurzu sa dozviete, aké
postoje, ocakavania a obavy maju tieto generacie vo vztahu k zamestnavatelovi a pracovnym
podmienkam. Naucite sa, ako efektivne vyuzit zvyky, nazory a zivotny styl jednotlivych generacii pri
riadeni ludskych zdrojov a budovani produktivheho pracovného prostredia. Kurz vam tiez ponukne
praktické tipy, ako sa vyhnut naj¢astejsSim chybam pri skimani medzigenera¢nych rozdielov a ako
tieto rozdiely premenit na vyhodu pri vedeni timov ¢i organizacii.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho
Veducim pracovnikov kurzu
Tim lidrom  Co sl generacie X, Y, Z - &o ich formovalo a

w « e . ako sa prejavuju
Manazérom vSetkych urovni prejavl

e Ako sa navzajom vnimaju

Specialistom z oblasti RL'Z

, ‘.  Co ukazuju empirické vyskumy
Persondlnym manazérom

» Kde koncéi poznanie a zaCinaju Spekulacie a
predsudky

e Pracovné ocakavania a motivacia
jednotlivych generacii

e V. ¢om surovnaké av ¢om su odlisné

 Co prinesie nastup generacie Z

e Je potrebna zmena leadershipu a v ¢om?

e Ako viest multigen timy

 Specifika vedenia, komunikacia a
spolupraca
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Kolektivne vyjednavanie

Ziskajte komplexny prehl'ad o procese kolektivheho vyjednavania a osvojenie si kltiCovych postupov

pri uzatvarani a rozsirovani kolektivnych zmluv v sulade s aktualnymi legislativnymi zmenami. Pocas

Skolenia nadobudnete praktické vedomosti potrebné na riesenie kolektivnych sporov a detailne

porozumiete zmenam v Zakonniku prace, ktoré priamo ovplyvnuju obsah kolektivnych zmldv. Navyse

sa oboznamite s povinnostami zamestnavatela vo¢i odborovym organizaciam, ¢o vdm umozni

efektivnejsie plnit svoje pravne zdvazky a podporovat harmonické pracovné prostredie.

Komu je kurz urceny

Personalnym manazérom

VSetkym, ktori sa zuc¢astnuju kolektivneho
vyjednavania

Zastupcom zamestnancov

Zamestnavatelom s kolektivhymi zmluvami

WgRKPLACE COORPHACE NEGOTIATION
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Obsah 1 dnového intenzivneho
kurzu

Vyklad zakona €. 2/1991 Zb. o kolektivnom
vyjednavani v platnom zneni a pripravovana
novela

Platnost a U¢innost kolektivnych zmluy,
druhy kolektivhych zmlav

Postup pri uzavierani kolektivnych zmluy,
kolektivne spory

Prechod prav a povinnosti z
pracovnopravnych vztahov a kolektivne
zmluvy

Co mozeme upravit v kolektivnej zmluve

Zmeny Zakonnika prace a ich vplyv na obsah
kolektivnych zmlav

Povinnosti zamestnavatela vocCi odborove;j
organizacii

Pésobnost odborovej organizacie v
pracovnom pomere — spolurozhodovanie,
prerokovanie, informac¢na povinnost
zamestnavatela, kontrolna ¢innost
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Behavioralne interview

Skolenie ,Behavioralne interview" vas nauci, ako pouzivat jednu z najspolahlivejsich metdd vyberu
zamestnancoy, ktora je oblibena medzi personalistami aj manazérmi. Behavioralne interview
predstavuje techniku zaloZenu na analyze ,pozorovatelného spravania", ktora vam umozni ziskat
cenné informacie o kandidatoch na zaklade ich minulych skisenosti a reakcii. Tato metdda je
efektivna nielen pri hodnoteni odbornych schopnosti, ale aj pri lepSom porozumeni osobnostnych
charakteristik a pracovného stylu uchadzaca. Behavioradlne interview poskytuje praktické nastroje na
identifikaciu kandidatov, ktori najlepsSie zapadnu do pracovného timu a firemnej kultdry. Navyse, tato
technika je Uzko prepojena s manazérskym spésobom myslenia a rozhodovania, €o ju robi idealnou
pre lidrov a HR Specialistov, ktori chcu zlepsit kvalitu svojich vyberovych procesov.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dinového intenzivneho

kurz
Manazérom na vsSetkych stupnoch riadenia urzu

Personalistom « Co je behavioralny rozhovor

Specialistom zodpovednym za vyber * Vyhody behavioralneho rozhovoru

zamestnancov » Podmienky spolahlivosti a platnosti
e Priprava rozhovoru a tvorba otazok

e Formulovanie kompetencii v behavioralnom
jazyku

o Skalovanie kompetencii v behaviordlnom
jazyku

« Struktdra rozhovoru — STAR technika

e Precvicenie vedenia rozhovoru

HR OFFICE
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Ako budovat firemnu kulturu

Firemna kultdra je viac nez len subor hodnét a pravidiel - je to zaklad, ktory formuje spravanie
zamestnancov, atmosféru v timoch a celkovy chod firmy. Uspe$né firemna kulttra vytvara jedineénu
identitu, ktora je kl'iCova nielen na prilakanie zakaznikov, ale aj ako atraktivny benefit pre
potencialnych zamestnancov na konkuren¢nom pracovnom trhu. Nechajte vasu firemnu kultdru vyrast
na pevnych zakladoch a strategicky ju formujte tak, aby podporovala rast vasej firmy.

Komu je kurz urceny Obsah 1 diiového intenzivneho
Veducim pracovnikov kurzu
Tim lidrom e Aké sumozné vzorce firemnej kultary
Manazérom vSetkych drovni » Aké vlastnosti potrebuje Uspesna podnikova
kultura

Specialistom z oblasti RL'Z

, .. e Ako analyzovat a vyhodnocovat stav
Personalnym manazérom 0 analyzovat a vyhodnocovat sta

firemnej kultary

e Ako najst tie spravne hodnoty pre svojich
zamestnancov a kandidatov (EVP -
Employee Value Proposition)

e Ako vytvarat prijemnu klimu na pracovisku

e Ako podporovat timovu pracu, worklife
balance, motivaciu a rozvoj svojich
zamestnancov

e Ako je dolezita firemna kultura pri budovani
Employer brandingu

« Ako riadit zmenu firemnej kultury a ako ju
komunikovat

« Ako dosiahnut, aby zamestnanec povedal:
»Milujem svoju pracu”
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Hodnotiace rozhovory a system
hodnotenia zamestnancov

Skolenie je navrhnuté tak, aby vam pomohlo detailne porozumiet systému hodnotenia zamestnancov
ako klicovej sucasti efektivnych manazérskych kompetencii. Ugastnici kurzu si osvoja praktické
zrucnosti potrebné na pouzivanie metodiky hodnotenia a naucia sa efektivne viest hodnotiace
rozhovory. V rdmci kurzu si osvojite socialne zru¢nosti potrebné pre profesiondlne vedenie
hodnotiacich rozhovorov a néjdete si individualny pristup k motivéacii a vedeniu svojho timu. Skolenie
pripravi veducich pracovnikov na vykonanie hodnotenia zamestnancov podla firemnych predpisov a
pombze vam zefektivnit manazérske zruc¢nosti potrebné na zlepsenie vykonnosti timu. Okrem toho sa
naucite, ako vyuzit hodnotiaci pohovor ako strategicky personalny nastroj na podporu motivacie
pracovnikov, ich rozvoja a dosiahnutia cielov spolo¢nosti.

Komu je kurz urceny Obsah intenzivneho kurzu-1 den

Veducim pracovnikom e Aky prinos ma hodnotenie zamestnancov

Manazérom vsetkych Grovni pre firmu a manazéra
Specialistom z oblasti RLZ e Kedy budi zamestnanci vidiet vyznam
hodnotenia a hodnotiacich rozhovorov

Personalnym manazérom

« Ako pripravit zamestnancov na hodnotenie

» Hodnotiaci rozhovor ma svoju Strukturu ...
ako to robit?

e Ako sa ja ako manazér pripravim na
hodnotiaci rozhovor

e Co ak zamestnanec ma nizsie hodnotenie...
ako mu to odkomunikujem?

» Viem dat zamestnancom negativnu spatnu
vazbu? Ako budem reagovat na
nespokojnost, pripadne Gtoky zamestnanca

» Viem viest pracovnika k sebahodnoteniu?

o Co s kritériami? Ako ich priblizim sebe aj
pracovnikovi? ...Skalovanie

e Ciele — ddlezity nastroj hodnotenia a rozvoja
zamestnancov

 Co ak pracovnik nesthlasi...

» Praktické skusenosti a rady
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Adaptacny proces zamestnanca

Najst toho spravneho zamestnanca si dnes vyzaduje mnoZzstvo ¢asu a energie. Ale ako si ho aj

udrzat? Prostrednictvom tréningu ziskate informacie a zru¢nosti pre zavadzanie systematického a

riadeného procesu adaptacie novych zamestnancov v organizacii, ktorého cielom je zintenzivnenie

zvladnutia svojej prace, adaptacie na tim, firemnu kultaru ale predovsetkym pre podporu spokojnosti

novych zamestnancov a ich naslednej tendencie zostat vo firme natrvalo.

[ Komu je kurz uréeny: Personalistom, manazérom

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

01

02

Onboarding

Pojem, podstata, zakladné charakteristiky.
Uzito¢nost a vyhody riadeného procesu nastupu
novych zamestnancov. Chyby, brzdy, zlyhania a
ich dosledky (workshop). Formy onboardingu a
modifikacie: hromadny nastup / individualny
nastup / operatori / manazéri / Specialisti / menej
narocné zapracovanie / narocna a dlhodobejsia
adaptacia.

03

Fazy onboardingu

Z hl'adiska ¢asovej postupnosti: pred nastupom -
1. den — 1. tyzden — 1. mesiac — 3.—6. mesiac —
1. rok. Hlavné ciele a ¢innosti v jednotlivych
fazach.

04

Realizatori onboardingu

Personalne oddelenie a HR Specialisti. Manazéri
(Séf, priamy nadriadeny). Nova progresivna
instancia: ,kamarat" — predvybraty kolega, ktory
zabezpecuje orientaciu a neformalne informacie,
zoznamenia. Mentor: zabezpecuje osvojenie
prace a firemnej kultury.

Suvisiace socialno-komunikacne
zrucnosti

Kompetencny model a tvorba zoznamu zru¢nosti
pre danu poziciu. Efektivne odovzdavanie
informacii. Aktivna tvorba timovych vztahov a
sudrznosti. Spatna vazba (korektivna a
motivacna). Hodnotiaci rozhovor.
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Ako nastavit efektivne firemne
vzdelavanie

Efektivne firemné vzdeldvanie je neoddelitelnou sucastou rozvoja fudskych zdrojov a riadenia kariéry
zamestnancov. Spravne nastaveny systém firemného vzdelavania priamo ovplyviuje produktivitu,
spokojnost zamestnancov a dlhodoby rast spolo¢nosti. Na $koleni sa naucite, ako nastavit efektivne
firemné vzdelavanie, ktoré zodpoveda aktualnym potrebam vasej spolocnosti. Ziskate praktické
ndstroje na identifikdciu rozvojovych potrieb zamestnancoyv, naucite sa navrhovat a implementovat
efektivny systém vzdeldvania a vyberat vhodné formy a metddy tréningu. Okrem toho sa dozviete, ako
vytvorit detailny tréningovy plan a ako vyhodnocovat prinos vzdelavacich aktivit pre zamestnancov aj
celkovy vykon firmy. Toto Skolenie vam poskytne prakticky ndvod na efektivne riadenie vzdelavania vo
firme, ktoré podpori nielen individualny rast zamestnancoy, ale aj posilni konkurencieschopnost Vasej
organizacie. Naucte sa, ako z firemného vzdeldvania urobit stratégiu, ktora prinasa vysledky.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho
Specialistom z oblasti RL'Z kurzu
Personalnym manazérom e Prax a vychodiska v oblasti vzdelavania a

. y rozvoja zrucnosti
Veducim pracovnikov

Tim lidrom e Vzdelavanie v kontexte hlavnych HR

systémov (Iudia, vykon a odmenovanie,

Manazérom vSetkych drovni

informacie a komunikacia, praca a
organizacia, vedenie)

e Investovanie do rozvoja ludskych zdrojov
 Uloha manazmentu a HR pri vzdelavani

e Ako motivovat zamestnancov ku
vzdelavaniu?

 |dentifikacia rozvojovych potrieb

e Vzdelavanie ako proces — Ako nastavit
efektivny systém vzdelavania

e Vyber spravnej formy a metéd vzdelavania
e Tvorba tréningového planu

e Meranie efektivnosti vzdelavania,
ukazovatele efektivnosti — vazba na
personalny reporting a controlling

e Ako merat osobnostny rozvoj?
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LinkedIn pre personalistov

Skolenie ,LinkedIn pre personalistov" vas pripravi na efektivne vyuzivanie Linkedinu ako jedného z

najvyznamnejsich nastrojov pre modernych HR Specialistov a manazérov. Naucite sa, ako

profesionalne vytvorit a optimalizovat svoj osobny LinkedIn profil alebo profil vasej spoloc¢nosti tak,

aby zaujal nielen potencialnych zamestnancoy, ale aj buducich firemnych partnerov. PoCas kurzu sa

oboznamite s najnovsimi funkciami a aktualizaciami, ktoré LinkedIn priniesol, aby pouzivatelom

poskytol jednoduchsie a efektivnejsie pouzivanie. Dozviete sa, ako vyuzit organicky rast tejto

profesionalnej siete na aktivne vyhladavanie talentov, budovanie firemnej znacky a ziskavanie cennych

kontaktov.

Komu je kurz urceny

Specialistom z oblasti RL'Z
Personalnym manazérom
Veducim pracovnikov

Tim lidrom

Manazérom vSetkych urovni

Headline

Heandline
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Obsah 1 dnového intenzivneho
kurzu

Social media marketing ako neoddelitelna
sUcast pracovného Zivota

LinkedIn a jeho mozZnosti (marketing, nabor
zamestnancov), status najdéveryhodnejsej
siete (vhodnost pre komunikaciu s
kandidatmi)

Profil na LinkedIn — optimalizacia,
komunikacia, budovanie siete, potvrdenie
znalosti, referencie, zaujmové skupiny,
zdiel'anie prispevkoy, ziskavanie kontaktov

Budovanie produktivnej siete a vyuzitie
potencialu LinkedIn s cielom zlepsit
vysledky vyhladavania

Prezentacia firmy ako zamestnavatela
pomocou firemného profilu, zdielanie
informacii pre uchadzacov, propagacia
stranky

Komunikacia HR ambasadora s existujucimi
aj potencialnymi zamestnancami
prostrednictvom osobného profilu (spravne
zvoleny Styl, frekvencia, Cas publikacie,
grafika, odkazy, pouzivanie hashtagov # a
tagov @, Alt popisy obrazka, stories)

LinkedIn Ads a Trendy v roku 2026
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Psychologicke know-how pre
personalistov

Skolenie je unikatny tréning zamerany na rozvoj schopnosti personalistov a HR $pecialistov pri praci s
ludmi. Ugastnici sa naugia efektivne identifikovat svoju vlastnd schopnost porozumiet druhym a
odhalit naj¢astejsie chyby, ktoré vznikaju pri vnimani a hodnoteni ludi. Vdaka praktickym poznatkom z
psycholdgie ziskaju hibsie pochopenie toho, ¢o o ¢loveku prezradza jeho telesna konstitucia, Crty
tvare alebo rukopis. Tréning Vas nauci, ako cez pozorovanie vonkajsich znakov lepsie porozumiet
druhym, odhalit ich skutocné motivy a vediet predvidat ich spravanie v roznych situaciach. Tieto
znalosti Vam umoznia nielen zlepsit komunikaciu, ale aj efektivnejsie viest hodnotiace rozhovory, robit
presnejsie rozhodnutia pri vybere zamestnancov a posilnit timovu spolupracu vo firme.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dnového intenzivneho
Specialistom z oblasti RL'Z kurzu
Persondlnym manazérom  Identifikacia vlastnej schopnosti vyznat sa v
ludoch

Veducim pracovnikov

Tim lidrom » NajcCastejSie chyby pri vnimani druhych

 Struktura osobnosti, IQ verzus EQ, AQ

Manazérom vSetkych urovni

* Rozdielne prejavy muzov a zZien

o« Co vietko o &loveku prezradza telesna

PEOPLE‘ ANALYTICS konstittcia, Grty tvare alebo pismo, preco je
N

‘l l&ﬂ ﬂ —— potrebné si to vdimat

e Temperament a jeho prejavy v spravani

e Spdsoby rozpoznavania zmenitelnych alebo
menej nezmenitelnych povahovych ¢rt
charakteru aj s ohladom na pohlavie, vek

e Poznanie ,skrytych" schopnosti, zvlastnych
dimenzii osobnosti a ich vplyv na vonkajsie
prejavy Cloveka

e ,Beznadejné pripady" — su alebo nie su?

e Ako rozpoznat motivaciu — pohnutku k
urCitému konaniu, predsudky a projekcie

e Techniky zvladania problémovych typov ludi
a ako udrzat komunikaciu pod kontrolou

e Priklady z praxe, modelové situacie
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Zamestnavanie cudzincov

Skolenie ,Zamestnavanie cudzincov" je prakticky orientovany kurz, ktory vdm poskytne komplexny
prehlad o zakonnych povinnostiach zamestnavatela pri prijimani zamestnancov zo zahranicia. Tento
workshop je navrhnuty tak, aby vdm pomohol kvalifikovane a s istotou spravovat pracovnopravne
vztahy s pracovnikmi z tretich krajin, &lenskych krajin EU, $tatnych prislusnikov Ukrajiny, sezénnych
pracovnikov, zahraniénych Studentov alebo osoby s vizovym &i bezvizovym stykom. U&astnici kurzu si

osvoja praktické vedomosti a ziskaju uzitocné nastroje potrebné pre kazdodennu personalisticku prax.

Okrem studijnych materidlov ziskaju aj pripravené vzory dokumentov, ktoré ulahcia administrativu a
zabezpetia sulad so zakonom. Specializované $kolenie sa zameriava na rieSenie situdcii z realne;
praxe a poskytuje praktické rady, ktoré personalistom a manazérom umoznia profesiondlne zvladat
nabor a zamestnavanie cudzincov. Po ukoncéeni kurzu je navyse Gcastnikom k dispozicii moznost
bezplatne konzultovat problémy z aplikacnej praxe s lektorom, a to telefonicky alebo emailom.

(D Komu je kurz uréeny: Specialistom z oblasti RL'Z, personalnym manazérom, vedicim
pracovnikov

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

Zamestnanie cudzincov Vysielanie a povinnosti
o Statnych prislusnikov tretich krajin s e Vysielanie zamestnancov
vizovym a bezvizovym stykom  Povinnosti voéi Uradu prace
* Cudzincov z &lenskych krajin EU « Povinnosti vo&i cudzineckej policii
* Studentov zo zahranicia  Povinnosti vo¢i Socialnej poistovni
* Sezonnych pracovnikov  Povinnosti vo&i Narodnému inspektoratu
o Statnych prislusnikov tretich krajin, ktori prace
potrebuju zmenit Ucel pobytu na  Povinnosti vo&i Zdravotnym poistovniam

zamestnanie , .
¢ Nelegdlne zamestnavanie a jeho

e Cudzincoy, ktori pracuju u iného nasledky
zamestnavatela v SR

o Statnych prisludnikov Ukrajiny
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GDPR v praxi pre personalistov

Skolenie ,GDPR v praxi pre personalistov" je prakticky orientovany workshop, ktory vdm poskytne
komplexny prehlad o vSetkych zakonnych povinnostiach zamestnavatela v sulade s nariadenim GDPR
a zakonom o ochrane osobnych udajov platnym v roku 2025. Pocas workshopu si osvojite nevyhnutné
vedomosti potrebné na riesenie situacii, ktoré personalisti denne rieSia v ramci svojej praxe. Cielom
kurzu je pripravit vas na spravnu aplikaciu pravidiel ochrany osobnych udajov v pracovnom prostredi a
naucit vas, ako zabezpecit pInu suladnost personalnych procesov s legislativou. Vdaka
interaktivnemu pristupu a realnym prikladom z praxe ziskate istotu vimplementacii GDPR vo firme a
pri ochrane citlivych udajov zamestnancov.

(J Komu je kurz uréeny: Specialistom z oblasti Rl'Z, personalnym manazérom, vedtcim
pracovnikov

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

Zaklady GDPR Povinnosti a prava
e Prehlad zakonnych povinnosti podla e Prevadzkovatel, sprostredkovatel,
GDPR a zakona o ochrane osobnych subdodavatel
Udajov v roku 2025 e Eviden¢na / zdznamova povinnost
* Coje GDPR a osobny ldaj  Pravne zéklady spractvania
* Kde najdeme pravnu dpravu osobnych  Vybrané spracovatel'ské &innosti

udajov . . ,
J e Informacéna povinnost
» Co je potrebné mat ako zamestnavatel

dr'a GDPR » Prava dotknutej osoby a ich vykon
podla

L. . e Ochrana OU a bezpec¢nostna
e Kategorie osobnych udajov .
dokumentacia

* Kto je dotknuta b
©Je dotknirta osoba e Ustanovenie zodpovednej osoby

e Spracuvanie osobnych udajov L
P y J e Prenos osobnych udajov
e Kontrola

e Postup personalistu / osobny spis

43



Zakon o rovnakom odmenovani

Cielom kurzu je oboznamit Ucastnikov s novymi legislativnymi povinnostami vyplyvajicimi zo zdkona

o rovhakom odmenovani G&inného od juna 2026. Ugastnici ziskaju prehl'ad o principoch rovnosti v

odmenovani, posudzovani rovnakej prace a prace rovnakej hodnoty. Kurz poskytne prakticky pohlad

na transparentnost odmenovania, nové informacné povinnosti a poziadavky na reportovanie. Doraz je

kladeny na pripravu zamestnavatelov na aplikaciu zakona v praxi, identifikaciu rizik a prevenciu

diskriminacie. Ugastnici sa nauéia, ako pracovat s mzdovymi datami, vykonavat testovanie rozdielov v

odmenovani a nastavit interné procesy v sulade s legislativou. Cielom je zvysit pravnu istotu

zamestnavatela a podporit spravodlivy a transparentny systém odmenovania.

Komu je kurz urceny

Specialistom z oblasti RL'Z
Personalnym manazérom
Specialistom odmeriovania
Zastupcom odborovych organizacii

Firemnym pravnikom

Compliance Status

(o X0
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Obsah 6 dnového intenzivneho
kurzu

PreCo vznika novy zakon o transparentnosti
odmenovania

Zd4sada rovnakého odmeriovania — ¢o
znamena v praxi

Rozdiel medzi mzdou za rovnaku pracu a za
pracu rovnakej hodnoty

Prehl'ad novej legislativy a povinnosti
zamestnavatelov

Transparentnost miezd vo vyberovom
procese a interne vo firme

Struktira mzdy a jej posudzovanie

Testovanie rozdielov v odmenovani (vratane
5 % testov)

Praca s datami a priprava podkladov

Ako sa na zakon pripravit — krok za krokom
Rizika, sankcie a kontrola inSpektoratu prace
Praktické priklady z HR praxe

Diskusia a otazky ucastnikov

BONUS: Bezplatné poradenstvo po ukonceni
skolenia
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Akademia pre personalistov

Chcete posunut svoje HR zruc¢nosti na vyssiu uroven? Akadémia pre personalistov je navrhnuta tak,
aby poskytla ucastnikom komplexny prehl'ad najziadanejsich oblasti HR praxe, zalozeny na
dlhorocnych skusenostiach a overenych metddach. Tento vzdelavaci program kombinuje tedriu s
praktickymi aplikaciami prostrednictvom pripadovych studii, skupinovych a individualnych aktivit.
Tento vzdelavaci kurz pokryva vSetky kl'icové oblasti moderného HR, od legislativnych zakladov az po
rozvoj makkych zruénosti. Je idealny pre personalistov, ktori chcu zlepsit svoje kompetencie, a
podporovat dlhodoby rozvoj zamestnancov.

D Komu je kurz uréeny: Specialistom z oblasti RI'Z, personalnym manazérom, vedtcim

pracovnikoy, tim lidrom, manazérom vsetkych drovni

Obsah 6 dnoveého intenzivneho kurzu

01

02

1. den

Téma: Zakonnik prace pre personalistov

03

2.den

Téma: Zakonnik prace pre personalistov

04

3.den

Téma: Vyber zamestnancov

05

4. den

Téma: Vyber zamestnancov / Behavioralne
interview / Adaptacny proces zamestnanca

06

5. den

Téma: Riadenie a motivacia Generacii XYZ

6. den

Téma: Vedenie hodnotiacich rozhovorov
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Komunikacia a zvladanie
narocnych situacii

Ziskajte znalosti ako sa vyhnut najéastejsim chybam v komunikdacii manazéra. Uvedomite si pravidla
efektivnej komunikacie manazéra, odhalite zdroje nedorozumeni a naucite sa ich eliminovat. Osvojite
si postupy pre efektivne zadavanie uloh, zdokonalite sa v dodrziavani zasad pri poskytovani spatnej
vazby, konstruktivnej kritiky a negativnej spatnej vazby. Ziskate navody ako efektivne zvladnut
prirodzeny odpor vo¢i zmenam a vyuzijete spravny styl komunikacie v narocnych pracovnych
situaciach.

Komu je kurz urceny Obsah 2 dnového intenzivneho
o » tréningu
Liniovym manazérom
Tim lidrom a veducim preva’dzok Komunikacia ako néStTOj vedenia ludi
Veducim zamestnancom vyrobnych » Najcastejsie omyly v komunikéacii liniovych
spolocCnosti manazérov
V&etkym, ktori chcu zvysit vykonnost o Pravidla a bariéry efektivnej komunikacie

svojho timu

e Zdroje nedorozumeni a komunikacné ,brzdy"
e Argumentacia, pocCuvanie, otazky

e Zaddvanie uloh a inStruovanie
Spatna vazba a kontrola

e Zasady poskytovania spatnej vazby

e RozliSovanie ,hodnotenia l'udi a problému"

e Kontrola bez stresu

e Narocné situacie v praci liniového manazéra
e 0Oznamenie neatraktivneho rozhodnutia

e Zvladanie odporu k zmene

» Nutnost dat negativnu spéatnu vazbu

* Nutnost povedat "nie"

o Styly komunikécie v naro&nych situaciach

e RieSenie situacii z praxe
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Vedenie pracovnikov a riadenie
vykonu

Skolenie je navrhnuté pre liniovych manazérov a veducich pracovnikov, ktori chcu efektivne riadit svoje
timy, zlepsit ich vykon a vyuzivat moderné techniky motivécie. Pocas kurzu ziskate schopnost
identifikovat kl'i¢ové ulohy a zodpovednosti liniového manaZzéra. Naucite sa, ako efektivne
ovplyvnovat vykon pracovnikov prostrednictvom vhodnych motivatorov a eliminovania demotivatorov,
¢o vyrazne prispeje k zvyseniu vykonnosti vasho timu. Uvedomite si dolezitost motivacie a pochopite
vyznam ocCakavani zamestnancov. Osvojite si praktické nastroje na lepSiu stimulaciu pracovnikov a
naucite sa, ako ich efektivne aplikovat v kazdodennej praxi.

Komu je tréning urceny Obsah 2 dnového intenzivneho
o » tréningu
Liniovym manazérom
Tim lidrom Podmienky dosahovania vykonu
Veddcim zamestnancom vyrobnych « Osobnost a kompetencie liniového
spolocCnosti manazéra
Vs$etkym, ktori chcu zvysit vykonnost « Riadenie a ovplyviiovanie vykonu

svojho timu

« Ulohy liniového manazéra

» |dentifikacia realnej situacie

Motivacia pracovnikov

Faktory motivacie a demotivacie

» ,Psychologicka dohoda" — novy pojem vo
vedeni ludi

e Vyznam ocakavani pracovnikov

e Otazky spravodlivosti a pracovna motivacia

e Konkrétne nastroje motivacie liniového
manazéra

Vedenie pracovnikov

« Uroven rozvoja pracovnikov a ich vedenie
e Flexibilita Stylov vedenia

« Styly rozhodovania a miera angazovania
pracovnikov

» Dilemy liniového manazéra
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Hodnotiace rozhovory pre
majstrov

Skolenie ,Hodnotiace rozhovory pre majstrov" je $pecialne navrhnuté pre tim lidrov, majstrov a
veducich pracovnikov, ktori chcu ziskat profesiondlne zrucnosti v hodnoteni zamestnancov a
efektivnom vedeni timu. Pocas kurzu pochopite systém hodnotenia ako doleziti suc¢ast kompetencii
tim lidra. Naucite sa, ako prakticky aplikovat metodiku hodnotenia na zlepsenie vykonu a motivacie
Vasich zamestnancov. Osvojite si socialne zru¢nosti potrebné na vedenie hodnotiacich rozhovorov a
ziskate istotu pri komunikéacii s vasim timom. Kurz vam poméze objavit a rozvijat vlastny, individualny
pristup k hodnoteniu, motivovaniu a vedeniu pracovnikov, ¢im podporite ich profesionalny rast a
prispievate k lepSej pracovnej atmosfére.

[ Komu je kurz uréeny: Liniovym manazérom, tim lidrom. V§etkym, ktori chcu zvysit
vykonnost svojho timu.

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

e Aky je rozdiel medzi pracovnou skupinou a timom
e Aky prinos ma hodnotenie zamestnancov pre firmu a veduceho zamestnanca

¢ Rola veduceho zamestnanca: osobnostné a postojové predpoklady, znalosti a zru¢nosti, potrebné
pre efektivny proces hodnotenia pracovnikov

» Oblasti hodnotenia pracovnikov (+cvicenie)

e Metody hodnotenia pracovnikoy, volba optimalneho pristupu s ohladom na rozvojové ciele
pracovnika

e Technika hodnotiaceho rozhovoru (30% tedrie, 70% cvicenia): zabezpecéenie podmienok, priprava
obsahu; komunika¢né zru¢nosti veduceho zamestnanca pre hodnotiace rozhovory; Struktdra a
vedenie rozhovoru, navodenie kooperativnej a podpornej atmosféry, praca otazkami, rovhovaha
empatie a narocnosti; ako reagovat na nespokojnost, pripadne Utoky zamestnanca; chyby v
hodnotiacich rozhovoroch; ak¢ny plan, zaznam z hodnotiaceho rozhovoru, efektivne vyuzivanie
vysledkov; couchingovy spésob vedenia hodnotiaceho rozhovoru, vhodné a nevhodné aplikacie
pristupu

¢ Modelové situacie: nacvik a upevnenie zodpovedajucich zru¢nosti s trojnasobnou spatnou vazbou:

kamerovy zaznam, spéatna vazba od kolegov, spatna vazba od lektora

e Priprava rozvojového planu
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Predajne zrucnosti

Prihlaste sa na kurz ,Predajné zruc¢nosti" a ziskajte neocenitelné vedomosti a schopnosti, ktoré vas
premenia na Uspesného a sebavedomého predajcu. Prostrednictvom tohto tréningu spoznate vsetky
doblezité ulohy predajcu v kontakte so zakaznikom a osvojite si kluCové predajné zrucnosti, ktoré vam
pomozu zvladnut nielen kazdodenné, ale aj narocnejsie predajné situacie. Jednym z hlavnych ciel'ov
kurzu je zvysit vas Uspech v predaji prostrednictvom pochopenia podstaty a Specifik maloobchodného
predaja. Naucite sa, ako efektivne vyuzivat empatiu a individualny pristup, aby ste si ziskali doveru a
lojalitu zakaznikov. Posilnite svoju schopnost vytvarat pozitivne vztahy a efektivne reagovat na
potreby a oCakavania klientov, ¢im si vybudujete stabilnu zakladnu vernych zakaznikov. Kurz vas
pripravi na to, aby sa komunikacia so zakaznikmi stala vasim skuto¢nym konickom.

Komu je kurz urceny Obsah 1 dinového intenzivneho
kurzu

e Pre predajcov prvého kontaktu

« Pre predajcov v kamennych predajniach « Co vytvara pozitivny dojem o predajni
 Co ovplyviuje zakaznika pri kiipe
e Ako funguje cena pri rozhodovani

NEW « Standardy prvého kontaktu so zdkaznikom

e Neverbalna komunikacia predajcu — dolezita
COLLECTION

sucast prvého dojmu
e Neverbdalna komunikacia zédkaznika — ¢o to
znamena3, a ako sa k zakaznikovi spravat

e Mapovanie potrieb zakaznika — ako a kolko
sa spravne pytat, ako predaj po preda;ji

SPECIAL .

OFFER Argumentdcia — ndstroj presviedc¢ania

(zdkaznik nakupuije uzitok)

» Ako reagovat na namietky a odmietanie
zakaznika

» Vybavovanie staznosti a reklamécie
zakaznikov

» Prekonanie negativnych predajnych navykov
« Co vytvéara vernych zakaznikov

e Roll play s lektorom, videonahravka a spatna
vazba
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Akademia pre obchodnikov

Kurz je navrhnuty tak, aby u¢astnikom poskytol detailny a prakticky prehl'ad najziadanejsich
obchodnych a predajnych zru¢nosti potrebnych na dosiahnutie ispechu v dnesnom konkurencénom
prostredi. Tréning vychadza z dlhoroc¢nych skisenosti v oblasti obchodu a predaja, pricom kladie déraz
na prakticku aplikaciu prostrednictvom realnych pripadovych studii, skupinovych cviceni a
individudlnych aktivit. Pocas kurzu sa naucite viest efektivne obchodné rozhovory a zdokonalite svoje
schopnosti vo vyjednavani. Intenzivny tréning Vas pripravi na zvladanie narocnych situacii, ako je
rieSenie reklamacii Ci inych krizovych momentov v komunikacii so zakaznikmi.

(J Komu je kurz uréeny: Zacinajucim aj skiisenym obchodnikom, predajcom, key account
manazérom, vSetkym, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku so zakaznikmi.

Obsah 3 dnového intenzivneho kurzu

I. Uspesny obchodnik II. Profesionalne zrucnosti a
e Obchodnicky start: Reprezentacia firmy & obchodne IOZhOVOIY
firemna kultura ako zakladny kontext  Désledna priprava: poznanie produktu /
* Zé&klady reprezentacie firmy: tvorba potrieb vyroby, konkurencie,
priaznivého prvého dojmu a zaklady potencialneho zakaznika / dodavatela
pracovného protokolu e Obchodné stretnutie: odborna
« Na klienta orientovany pristup a etika pripravenost, komunikacna a takticka

e Profil uspesného obchodnika: osobnostné Al iy Gl e

vlastnosti a predpoklady e Fazy obchodného rozhovoru

 JA obchodnik: Sebapoznanie, Motivacia,  Namietky: integralna sicast procesu
Identifikacia rozvojovych potrieb predaja

o Uzitoéné a potrebné socidlno e Tvorba kompromisov, efektivne
komunikaéné zruénosti manazovanie Ustupkov, BATNA

III. Vyjednavanie IV. Zvladanie narocnych

 Co je vyjednavanie: zékladné principy a klientov a situacii
oblasti vyuzivania * Ktoré situécie v obchode st vnimané ako

* Stratégia a taktika vyjednévania narocné a ako im predchadzat

 Typy vyjednévania: tvrdé, makké, e Manipulacia vo vyjednavani: ako ju

principialne spoznat, ako ju pacifikovat
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LinkedIn pre obchodnikov

Aj ked sa mébze zdat, Ze LinkedIn je urCeny len pre uchadzacov o zamestnanie Ci recruiterov, tato
socialna siet sa ukazala ako silny ndastroj aj pre predajcov, najma v oblasti B2B segmentu. KedZe v
sucasnosti viac ako kedykolvek predtym ,utocia" na potencialnych zakaznikov predajné ponuky
doslova z kazdej strany, na ziskanie ich pozornosti bude potrebné ovela viac ako len tradi¢ny ,cold-
call" ¢i email s ,Uzasnou ponukou". Ak pocitujete, Ze vo svojom predajnom procese narazate na
prekazky, je ¢as zmenit stratégiu a plne vyuzit moznosti, ktoré LinkedIn ponuka. V kurze sa dozviete,
ako vytvorit profesionalny LinkedIn profil obchodnika, ktory pritiahne pozornost Vasich cielovych
klientov. Naucite sa, ako efektivne hladat kontakty, oslovovat potencidlnych zdkaznikov a budovat
dlhodobé obchodné vztahy prostrednictvom tejto platformy. Vyuzijete LinkedIn na generovanie
kvalitnych kontaktov a objavite, ako optimalizovat svoj predajny proces tak, aby ste oslovili spravnych
[udi spravhym spésobom.

(0 Komu je kurz uréeny: Zacinajucim aj skisenym obchodnikom, predajcom, key account
manazérom, vSetkym, ktori pri svojej praci prichadzaju do styku so zakaznikmi, obchodnym
reprezentantom

Obsah 1 dnového intenzivneho kurzu

e Preco je LinkedIn ucinnym predajnym nastrojom

» Socialny predaj na sieti LinkedIn (+priklady)

e Stratégie vyuzivania siete LinkedIn na predaj

e Ako vykonavat prieskum na LinkedIn + oslovovat tzv. ,Cold" a ,Warm" potencialnych zakaznikov
» Ako identifikovat potencialnych kupujucich a nadviazat s nimi kontakt

e Trendy v roku 2026

Wittrace challuing
Wenoset inglselecips then laes for the
syingento a oflias.

B2B prospect
Siftr ahinck sh, for
] eane you slreat
Sopcialimelin dessage
& Cheviar

nnnnn
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Vyjednavanie pre obchodnikov

Prihlaste sa na kurz ,Vyjednavanie pre obchodnikov" a zlepsite svoje schopnosti riadit vyjednavaci
proces s istotou a profesionalitou. Pocas tréningu sa naucite vedome riadit kazdu fazu vyjednavania,
zdokonalite svoj individualny Styl a ziskate kontrolu nad celym procesom, aby ste dosahovali ¢o
najlepsie vysledky. Kurz vam poskytne praktické nastroje na zvladanie necistych trikov a
manipulativnych technik, s ktorymi sa mozZete stretnut zo strany obchodnych partnerov. Zaroven sa
naucite, ako prekonat mrtvy bod v rokovani, ktory byva ¢astou vyzvou pri uzatvarani dohéd. Zlepsite
svoje asertivne vystupovanie, naucite sa ovladat svoje emdcie a reakcie aj v naro¢nych situaciach a
osvojite si techniky, ktoré vam pomézu komunikovat s reSpektom a profesionalitou. Navyse, ziskate
praktické tipy, ako mudro vyuzit cenové ustupky tak, aby ste dosiahli svoje obchodné ciele bez straty
vyhodnej pozicie.

(J Komu je kurz uréeny: Zacinajucim aj skiisenym obchodnikom, obchodnym reprezentantom,
vSetkym, ktori potrebuju zlepsit svoje vyjednavacie techniky

Obsah 2 dnoveho intenzivneho kurzu

Zaklady
vyjednavania

o Cojeto vyjednavanie
 Z&kladné principy

vyjednavania v
obchode

e Pokrocilé vyjednavacie
taktiky

e Vzdeldvaci film o
vyjednavani

e Hra POMARANC

Typy
vyjednavania

o Aké su typy
vyjednavania — tvrdé,
makké, vecné

* Makké vyjednavanie a
jeho nevyhody

e Tvrdé vyjednavanie a
jeho nevyhody

e Win win vyjednavanie

e Aké typy vyjednavania
preferujem — kde su
jeho vyhody a rizika

Manipulacia a
obrana

Manipulacia vo
vyjednavani a praca s
nou

Zakladné zrucnosti
vyjednavania

Co je vo vyjednavani
povolené

Obrana voci taktikdm a
manipuldcii druhej
strany

Nacvik modelovych
situacii

Plan osobného

zlepSenia a uplatnenie
poznatkov
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Zvladnutie narocnych zakaznikov

Prihlaste sa na kurz ,Zvladnutie naro¢nych zakaznikov" a zdokonalte svoje schopnosti efektivne riesit
poZiadavky a problémy zakaznikov s profesionalitou a korektnostou. Naucite sa techniky, ktoré vam
umoznia zvladnut aj tie najnarocnejsie situdcie, a ziskate cenné zrucnosti v oblasti riadenia rozhovoru,
kladenia otazok, aktivneho pocuvania a zvladania krizovych situacii, ako je rieSenie reklamacii. Kurz
vas pripravi na kazdodenné vyzvy spojené s komunikaciou so zakaznikmi. Osvojite si metddy, ako
efektivne zdolavat ndamietky, ktoré mozu byt rozhodujucim faktorom pre udrzanie zdkaznika. Ziskate
praktické ndvody, ktoré vam pomdzu riesit konfliktné situacie s pokojom, zachovat si profesionalny
pristup a zvysit spokojnost zédkaznikov. Tento tréning je navrhnuty pre profesionalov, ktori si chcu
zlepsit svoje komunikacné zruénosti pri praci s naroénymi klientmi, minimalizovat riziko straty
zdkaznikov a posilnit svoje schopnosti budovat dlhodobé a kvalitné vztahy. Naucite sa zvladat
stresové situacie a reagovat proaktivne na potreby klientov, Co vdm pomoze vybudovat si doveru a
reSpekt vo vasej profesionalnej oblasti.

Komu je kurz urceny Obsah 2 dnového intenzivneho
Zacinajucim aj skusenym obchodnikom kurzu
Predajcom e Sebauvedomenie - typoldgia, spoznanie

svojich silnych a slabych stranok pri jednani

Obchodnym reprezentantom

s klientom
VsSetkym, ktori pri svojej praci prichadzaju

do styku so zakaznikmi » Asertivne zvladanie konfliktnych situacii

» Techniky a sp6soby zvladania konfliktnych
situacii

e Typy narocnych zakaznikov z praxe a ako na
nich

e Spdsoby efektivneho riadenia rozhovoru

» Ako zvladat vZité negativne zdsady postoja
zakaznika

» Pruzné zvladanie klasickych namietok

* Modelové situacie s poskytnutim spatnej
vazby

» Identifikacia prvkov spravania zakaznikoy,
ktoré nas rozculuju

e Zvladanie seba, techniky zvladania stresu —
dlhodobé, strednodobé, kratkodobé
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Business & Sales Strategy —
Od analyzy k rastu vysledkov

Cielom tréningu je pomoct firmam vytvorit prakticki obchodnu stratégiu kombinujicu principy toGO

Strategy (zékladna stratégia smerovania) a Business BOOST Strategy (detailnd exekuc¢na stratégia).

Ugastnici sa naucia, ako spravne nastavit smerovanie obchodného oddelenia, segmentovat

zdkaznikov, vyhodnocovat vysledky a hladat nové prilezitosti. Zaroven ziskaju konkrétny ramec, ako

stratégiu zaviest do kazdodennej praxe, riadit tim a dosahovat vys$si obrat, zisk a stabilny rast.

Komu je kurz urceny

e Primarne pre B2B segment — najma
vyrobno-obchodné spolocnosti, ktoré chcu
posilnit svoju obchodnu vykonnost

Majiteflom a manazérom firiem, ktori
potrebuju jasny obchodny smer a stratégiu

Obchodnym riaditelom a veducim
obchodnych oddeleni, ktori chcu lepSie
riadit tim a vysledky

Tim lidrom a key account manazérom, ktori
sa chcu naucit segmentovat zdkaznikov a
efektivne planovat

Podnikatelom a startupom, ktori chcu
postavit obchod od nuly alebo zrychlit rast

J

{ !S AIO EDUCATION

Obsah intenzivneho 1-dnoveho
kurzu

Analyza obchodnych vysledkov - ¢o, komu a
preco sa predava; identifikacia rezery,
prilezitosti

Pravidlo 80/20 - ako sa zamerat na
zakaznikov a produkty s najvacsim
prinosom

Segmentacia zakaznikov — koho obsluhovat

d'alej, koho obmedzit, kde hl'adat novych
klientov

RozSirenie portfdlia a nové trhy —
brainstorming, hodnotenie napadoy,
vyhl'adavanie prilezitosti

Riadenie obchodného timu — ulohy, kontrola,
vedenie porad, reporting, zodpovednosti
Definovanie a kontrola obchodnych planov —

ako nastavit meratelné ciele a sledovat ich
plnenie

Strategicka priprava v 3 krokoch — toGO
Strategy

Detailna stratégia — Business BOOST
Strategy
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Marketingova strategia — nastroje
3C, 4P a STP

Cielom skolenia je poskytnut uc¢astnikom komplexné pochopenie klic¢ovych modelov strategického
marketingu — 3C, 4P a STP - a naugit ich, ako tieto principy efektivne aplikovat v praxi. Ugastnici
ziskaju schopnost analyzovat zakaznika, spolo¢nost a konkurenciu, urcit spravne segmenty trhu,
definovat hodnotovu ponuku a vytvorit efektivny marketingovy mix. Po absolvovani skolenia budu
manazéri a marketéri schopni: navrhovat marketingové stratégie zalozené na realnych datach a
zdkaznickych insightoch; urcit optimalne cenové a produktové stratégie; zhodnotit efektivnost
komunikacnych a distribu¢nych kanalov; jasne pozicionovat znacku a odlisit ju od konkurencie.

(D Komu je kurz uréeny: Marketingovym $pecialistom, ktori chcu zlepsSit svoje strategické
myslenie; manazérom malych a strednych firiem, ktori si tvoria vlastné marketingové plany;
podnikatelom a freelancerom, ktori chcu pochopit, ako efektivne cielit svoj trh.

Obsah intenzivneho 3-dnového kurzu

_———

3C Model

Zameriava sa na tri kl'icové prvky pri navrhovani marketingovej stratégie: stanovenie

marketingového ramca a pochopenie marketingu ako sposobu myslenia: orientacia na zakaznika

a jeho potreby (zdkaznika nezaujima produkt, ale benefity, ktoré mu jeho pouzivanie prinasa —

predavame ,diery", nie vitacky).

o Zakaznik (Customer): Porozumenie potrebam, preferencidm a spravaniu vasej cielovej
skupiny; 6 faz zakaznickej cesty + vytvaranie persén

» Spolo¢nost (Company): Analyza silnych a slabych stranok vasej spoloc¢nosti a jej jedinecnych
hodnotovych ponuk; Customer acquisition costs + CLV — vysvetlenie a vypocet v praxi

» Konkurencia (Competition): Hodnotenie stratégii, silnych a slabych stranok vasich

konkurentov s cielom identifikovat prilezitosti a hrozby; udrzanie si zakaznika a naskoku pred
konkurenciou
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Marketingova strategia — nastroje
3C, 4P a STP

Obsah intenzivneho 3-dnovéeho kurzu

_———

4P Model

Marketingovy mix zahrfnajuci 4 kl'uCové komponenty:

Produkt: Tovary alebo sluzby ponukané na uspokojenie potrieb zakaznikov; product brief; test
konceptu zakladnej myslienky; net promoter score, pozitivna zaujatost

Cena: Naklady, ktoré zékaznici platia za produkt; konjunkturdlna analyza; jedineCny predajny
argument; cenové modely (cost-plus, competition-based), ocenovanie hodnoty (value pricing),
psycholdgia v cenotvorbe

Miesto: Distribuéné kanaly pouzivané na dodévanie produktu zakaznikom; dizka a $irka
distribucného kanala, online vs. offline, analyza marze distribu¢nych moznosti

Propagacia: Komunikacné stratégie pouzivané na informovanie a presviedcanie zakaznikov o
produkte; A/B test; ziskané/vlastnené/platené medidlne kanaly; efektivnost reklamy, efekt
oneskorenia, rizika retargetingu

_———

STP Model

Segmentacia, zacielenie a pozicionovanie:

Segmentacia: Rozdelenie trhu na odlisné skupiny na zaklade spolo¢nych charakteristik (napr.
demografické, psychografické) — vyznam segmentacie, kritéria segmentacie, vytvorenie
,bohatého opisu segmentu”; chcu nés? vs. chceme my ich?; analyza délezitosti a vykonnosti
(IPA)

Cielené oslovovanie: Vyber konkrétnych segmentov, na ktoré sa zameriavaju vase
marketingové aktivity — CLV vs. CLROI (navratnost investicii pocas zZivota zakaznika)

Pozicionovanie: Vytvorenie jedinecného imidzu alebo identity vasho produktu v mysliach
cielovej skupiny s ohladom na zaujatie vyssej pozicie vo vztahu ku konkurencii — jasné,
cielené, obsahujlice potrebné prvky (aplikacia na positioning Sablénu); spésoby umiestnenia
znacky, jednoducha syntax pozi¢ného vyhlasenia, implementacia pozicionovania napriec¢
organizaciou
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Komunikacne zrucnosti pre
asistentky

Skolenie ,Komunika&né zruénosti pre asistentky" vas nauci, ako profesionélne vystupovat a efektivne
komunikovat v réznych pracovnych situaciach. Ziskate praktické tipy, ako vytvarat pozitivnu a prijemnu
atmosféru na sekretariate, ktora podpori plynuly chod timu aj celej organizacie. Po¢as kurzu sa
naucite zvladat emocne napaté situacie s nadhladom a pokojom, ako aj elegantne reagovat na
negativne spravanie ostatnych. Osvojite si zru¢nosti asertivneho reagovania, ktoré vam pomozu riesit
konflikty s profesionalnym pristupom. Osvojite si techniky pisomnej a elektronickej komunikacie,
pravidla efektivneho telefonického kontaktu a naucite sa, ako sa vyhnut najc¢astejsim chybam pri
telefonovani, ¢im zvysite svoju profesionalitu v kazdodennej komunikacii.

[ Komu je kurz uréeny: Pracovnikom na sekretariate, asistentom riaditel'ov, asistentom
manazérov

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

» Osobnost, kompetencie a vyzadovany profil asistentky, sekretarky

e Sebapoznanie, odhalenie silnych a slabych stranok vlastnej osobnosti, vytvaranie pozitivneho
prvého dojmu

e Komunikacia v praci asistentky

¢ Neverbalna komunikacia — ¢o komunikujeme spravanim, obleCenim, Upravou priestoru a pod.
e Asertivny pristup — konstruktivna komunikacia

» Preco potrebujeme poznat asertivne prava

e Zvladanie agresivneho, manipulativheho alebo inak neprijemného spravania

e Zrucnost poziadat o laskavost, odmietnut poziadavku, uplatnit narok a pod.

e Spatnavazba a praca s opravnenou i neopravnenou kritikou

e Pisomna a elektronicka komunikacia

e Telefonicky kontakt a jeho pravidla, najCcastejSie chyby pri telefonovani
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Time a stres manazment pre
asistentky

Skolenie ,Time a stres manazment pre asistentky" je navrhnuté pre vSetky asistentky, ktoré chci mat
kontrolu nad svojim ¢asom a zvladat pracovné povinnosti bez zbytocného stresu aj v ndro¢nych
obdobiach. Poc¢as kurzu sa naucite, ako efektivne planovat a vyuzivat svoj ¢as, aby ste mohli zosuladit
kazdodenné ulohy s ne¢akanymi poziadavkami okolia. Identifikujete zdroje svojho stresu a osvojite si
techniky na ich minimalizaciu, ¢im si vytvorite lepsiu odolnost voci zatazi na pracovisku. Spoznate
jednoduché a praktické relaxacné techniky, ktoré vam pomézu zvladat stres a prinavratia vam
rovnovahu v narocnych situaciach. Ziskate tiez uzito¢né tipy na zvladanie konfliktnych situdcii s
pokojom a bez zbyto¢nych emdcii — zruCnosti, ktoré najdete vyuzitie aj v osobnom Zzivote.

[ Komu je kurz uréeny: Pracovnikom na sekretariate, asistentom riaditel'ov, asistentom
manazérov

Obsah 1 dnoveéeho intenzivneho kurzu

e Zakladné stratégie pristupu k rieseniu konfliktov

e Komunikacné prekazky rieSenia narocnych situacii

» 5 sposobov rieSenia konfliktu a priklady ich uplatnenia

e Zvladanie emacii v narocnych situaciach

e Principy budovania stresovej odolnosti, prva pomoc v stresovych situaciach
» Riadenie ¢asu a navyky efektivnych ludi

 Identifikacia individualnych zlodejov ¢asu a hl'adanie spésobu ich eliminacie
e Brainstorming situacii, ktorych riesenie ucastnikov zaujima

» Priprava a realizacia obchodnych udalosti (porada, pracovna cesta, tlac¢ova konferencia)
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Biznis protokol a spolocenska
etiketa pre asistentky

Skolenie vdm poméze vyhnut sa faux pas a ziskat istotu v profesionalnom aj spoloéenskom prostredi.
Rozsirite si znalosti v oblasti biznis protokolu a spolocenskej etikety, ktoré su dnes nevyhnutnou
sucastou uspesnej komunikacie a profesionalneho vystupovania. Ziskate praktické rady, ako vytvorit a
udrziavat osobny i firemny imidz, ktory je kli¢ovym faktorom pri nadvazovani a upevinovani
vyznamnych zakaznickych a spolocenskych vztahov. Naucite sa zaklady biznis protokolu potrebné pre
efektivne rokovania a zvladnete pracovné aj spolocenské podujatia bez stresu a s potrebnou istotou.
Kurz zahfna aj prakticky slovnik spolocenského dress codu a pravidla spravneho imidzu, ktoré vam
ulahcia zZivot a dodaju profesionalnejSiu prezentaciu na kazdej trovni.

Obsah 1 dnoveho intenzivneho kurzu

Protokol a etiketa Rokovania a Imidz a

» Spolocensky protokol a pOdujatia medzinarodneé
spolocenska etiketa v e Zasadaci poriadok pri IOZdieIY
pracovnom styku pracovnej navsteve, o Telefonicka

e Prijimanie obchodnych
partnerov v sulade s
protokolom
e Vyznam prvého dojmu °
e Verbalne a neverbalne
pozdravenie, rec tela, °
podavanie ruk, bozky .
¢ Vhodné oslovovanie,
akademické tituly a
hodnosti, rozdiel v
osloveni slecna a pani .
e Spdsoby
predstavovania sa,
tykanie a vykanie .
e Pouzivanie vizitiek
podla protokolu,
skratky a ich vyznam .

o FEtiketa hostitela, hosta

rokovani a pri
spolocenskych
podujatiach

Rokovacia miestnost,
obcerstvenie

Small talk, pripitok

Vyber, odovzdavanie,
prijimanie darov a
kvetov podla zasad
protokolu

Ukoncenie rokovania,
rozlucka s obchodnym
partnerom
Spolocenské podujatia
- formy aich
charakteristika

Priprava a organizacia
spolocenskych podujati

komunikacia z pohladu
pravidiel spravania sa

Etiketa na sluzobnej
ceste

Zasadaci poriadok v
aute

Odlisnosti
spolocenskej etikety a
protokolu v krajinach
Eurdpy, Azie, USA

Imidz osobnosti,
zaklady vhodného
obliekania, nové trendy
v obliekani

NajCastejSie prehresky
na spolocenskych
podujatiach
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Komunikacny mix pre IT

Skolenie je $peciélne navrhnuté pre profesionalov v oblasti informaénych technoldgii, ktori chcu
zdokonalit svoje komunikacné zrucnosti, Uspesne riesit vyzvy a budovat efektivnu spolupracu s
internymi aj externymi zakaznikmi. Pocas kurzu ziskate praktické znalosti o tom, ako sa vyhnut
najcastejSim chybam v komunikacii, ktoré mézu viest k nedorozumeniam a problémom pri rieSeni
uloh a projektov. Uvedomite si zakladné pravidla efektivnej komunikacie, odhalite zdroje nespravneho
pochopenia a nauéite sa ich eliminovat pomocou overenych komunikaénych stratégii. Kurz vam
taktiez poskytne konkrétne navody, ako rozvijat svoje osobnostné predpoklady a zlepsit komunikaciu
s problémovymi typmi zakaznikov — Ci uz ide o internych kolegov alebo externych klientov. Naucite sa,
ako riesit narocné situacie s profesionalitou a zachovat si kontrolu nad komunikaciou aj v stresovych

podmienkach.

Komu je kurz urceny Obsah 2 dnového intenzivneho
e IT manazérom kurzu

o T Specialistom e Vyznam komunikacie v oblasti IT

e IT technikom * Ro&zne formy komunikacie a ich Specifika

o Zaklady komunikacie
e Ako predist zbytocnym nedorozumeniam

¢ Vecnd a racionalna rovina komunikacie vs
emocna a vztahova rovina

« Co znamena pojem ,konstruktivna
komunikacia"

e Profesionalita v komunikacii

e Zrozumitelné a efektivne podavanie
informacii

e Prezentacné minimum

e Aktivne pocuvanie a jeho varianty a funkcie v
komunikacii

e Otazky a argumentacia
e Narabanie s kritikou a spatna vazba
* Presadenie naroku a odmietnutie

e Riesenie konfliktov

¢ Obchodna komunikacia

» Navyky efektivnych ludi
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Timova spolupraca pre IT

Skolenie , Timova spolupraca pre IT" je navrhnuté pre profesionalov v oblasti informacénych technolégii,
ktori chcu posilnit svoje schopnosti timovej prace, zlepsit spolupracu medzi kolegami a vytvarat
efektivne timy. PoCas kurzu si osvojite klticové techniky timovej prace a uvedomite si, aky prinos méze
mat plnohodnotna spolupraca na Uspech jednotlivca aj celého timu. Naucite sa identifikovat silné a
slabé stranky jednotlivych timovych roli a spoznate zakladné charakteristiky, ktoré definuju uspesné
timy. Kurz vam tiez poméze pochopit, ako efektivne spojit jednotlivcov s roznymi schopnostami do
silného a sudrzného kolektivu. Osvojite si praktické zrucnosti na rieSenie konfliktov v time, ktoré Vam
umoznia zvladat ich profesiondlne a s nadhladom, ¢im podporite efektivnu spolupracu a zvysite

produktivitu.

Komu je kurz urceny Obsah 2 dnového intenzivneho
e |T manazérom kurzu
IT Specialistom e Praca v projektovych timoch
e IT technikom e Zasady spoluprace a otvorenej komunikacie

e Podpora a sutazenie

e Vlastnosti dobrého timu

» Podmienky efektivity timu
e Timové roly

e Individualita v time

e Timové Standardy

e Timové procesy

e Timové rieSenie problému
e Rozhodovanie v time

» RiesSenie konfliktov v time
» Facilitacia timovych procesov

e Medzitimova komunikacia

e Komunikacia s inymi firemnymi Gtvarmi
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Assessment centrum

WEMVOEOZ CEOZIBO

Assessment Center je momentalne
najdokonalejsi, najkomplexnejsi a
najobjektivnejsi spdsob poznavania
potencionalit pre efektivny vykon
zamestnancov. Assessment Centrum sa
vyuziva pri vyberoch novych zamestnancoy,
buducich zamestnancov, prichddzajucich
»Zvonka" organizacie. Prebieha
prostrednictvom skupiny pohovoroy, uloh a
cviceni, organizovanej zamestnavatelom za
ucasti najmenej 3 internych a externych
pozorovatelov — hodnotitelov. Uloha
pozorovatelov je vyhodnotit, ako sa kandidati
spravaju v roznych situaciach a individualnych,
Ci skupinovych cviceniach, ktoré su
modelované na zaklade realnych situacii z
praxe. Komplexné Assessment centrum vieme
zrealizovat aj v online forme.

Vyhody Assessment Centra

Poznanie diskrepancii medzi osobnostnymi
a kvalifikacnymi predpokladmi pracovnikov

Poznanie perspektiv dalsieho
profesionalneho uplatnenia a kariérového
rastu pracovnikov v zhode s moznostami a
cielmi spolo¢nosti

Identifikacia manazérskeho, obchodného,
odborného a tvorivého potencialu
zamestnancov spoloc¢nosti

Poznanie profilujucich ¢ft osobnosti
pracovnika, ktoré ovplyvauju jeho sposob
spoluprace a komunikacie s l'udmi, pracovnu
vykonnost, identifikaciu s firmou a
predmetnou poziciou

Ziskanie podkladov pre cielené vzdelavania
pracovnikov a tvorbu planov vzdelavania

Efektivne vyuzitie ludského potencialu

Principy Assessment Centra

Princip viacerych oci
Princip rozneho uhlu pohladu

Princip sledovania zmeny v ohrani¢enom
Case

Vystupna sprava z Assessment
Centra

Poradie vhodnosti kandidatov na danu
poziciu

Profilovy list hodnotenych kandidatov
Analyza slabych a silnych stranok

Navrhy a odporucania na dalSi rozvoj
hodnoteného

Mozné rizika hodnoteného pre danu poziciu
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Development centrum

2ENENFUOEQZ CEOZIIBO

Development center je momentalne
najdokonalejsi, najkomplexnejsi a
najobjektivnejsi spdsob poznavania
potencionalit pre efektivny vykon pracovnikov.
Prebieha prostrednictvom skupiny pohovoroy,
uloh a cviceni, organizovanej
zamestnavatelom za ucasti najmenej 3
internych a externych pozorovatelov —
hodnotitelov. Uloha pozorovatelov je
vyhodnotit, ako sa kandidati spravaju v roznych
situciach a individualnych, €i skupinovych
cviCeniach, ktoré su modelované na zaklade
realnych situacii z praxe. Development center
sa vyuziva pre optimalizaciu a rozvoj ludskych
zdrojov vo vnutri organizacie. Komplexné
Development centrum vieme zrealizovat aj v
online forme.

Vyhladavanie talentov
Optimalizacia rozmiestnenia
Projektovanie kariérnej cesty

Identifikovanie rozvojovych potrieb
jednotlivcov a timov

Vyhody Development Centra

e Poznanie diskrepancii medzi osobnostnymi
a kvalifikacnymi predpokladmi pracovnikov

e Poznanie perspektiv dalsieho
profesionalneho uplatnenia a kariérového
rastu pracovnikov v zhode s moznostami a
cielmi spolo¢nosti

 |dentifikdcia manazérskeho, obchodného,
odborného a tvorivého potencialu
zamestnancov spoloc¢nosti

» Poznanie profilujucich ¢ft osobnosti
pracovnika, ktoré ovplyvauju jeho sposob
spoluprace a komunikacie s l'udmi, pracovnu
vykonnost, identifikaciu s firmou a
predmetnou poziciou

» Ziskanie podkladov pre cielené vzdelavania
pracovnikov a tvorbu planov vzdelavania

o Efektivne vyuzitie ludského potencialu

Vystupna sprava z Development
Centra

Obsahuje pisomnu aj graficku cast, zaverecné
odporucania optimalneho uplatnenia, silnych
stranok a rozvojovych odporucani.

e Poradie vhodnosti kandidatov na danu
poziciu

e Profilovy list hodnotenych kandidatov

e Analyza slabych a silnych stranok

e Navrhy a odporucania na dalSi rozvoj
hodnoteného

* Mozné rizika hodnoteného pre danu poziciu
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Dlhodobé partnerstva

Spolupraca s klientmi na roky

Praktické skolenia

Tréning zamerany na prax

Meratelné vysledky

Efekt priamo na pracovisku

Nase Skolenia su overené rokmi praxe a doverou stoviek firiem na slovenskom trhu. Kazdy kurz je

navrhnuty tak, aby prinasal meratelné vysledky priamo na pracovisku.
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Kontakt

(J AIO Education s.r.o.
Komenského 14/A
974 01 Banska Bystrica

@ Web

www.aioeducation.sk

E-mail

aio@aioeducation.sk

Telefon
0907 18 44 93

18 rokov skuisenosti v skoleni firiem na slovenskom trhu

— () a0 EDUCATION 65



http://www.aioeducation.sk/
mailto:aio@aioeducation.sk



