Rekvalifikaéni kurz Asistent / Asistentka

Ramcovy p fehled u €iva profesniho rekvalifika €niho kurzu
Asistent/ asistentka

Standardni délka kurzu je 84 Wavacich hodin (¥etné autoriz&ni zkou3ky). Kurzy budou vypisovany jako
jedenactidenni celodenni. Vyuka probiha dabm vybavené datovym projektoremiipadreé pocitacem.
Skoleni probihaji vzdy od 8:00 do 16:00 hodin. Kapdsluchd ma k dispozici samostatny gitas a obdrzi
zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni¢pb posluch&i v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je

k dispozici olserstveni.

Po absolvovani kurzu je absolverftppaven procinnost na pozici Asistent/ka — Sekrigka. Zna pravidla

pisemné a elektronické komunikace, jakoZ i komurekao telefonu.

Zna zasady usgné komunikace a prezentacewr asertivnihaeseni konfliké a krizovych situaci. Zvlada
Ukoly spojené sizenim kancei@ a organizaci porad. Orientuje se v problemataspbdéeni scasem a

zvladani stresu. Dovede ve sii@nosti vyuZzit osobni pitac.

Ramcova témata rekvalifikaéniho kurzu:
/ vyplyvaji se zavazného kvalifikaho standardu /

* Vedeni administrativy

» Uplatiiovani firemnich procesi

» Komunikaéni dovednosti

» Zé&sady spoléenského chovani a vystupovani

» Orientace v legislativnich pravidlech pro zachadzens osobnimi a dvérnymi udaji

Podminkou dasti na rekvalifikénim kurzu jsou obecné znalosti na Urovni zakladwitalani, doporduje
se zakladni znalost prace gfgatem.

Kurz je rozdélen do vyukovych moduti dle nédsledujicich podrobnych osnov:

1. UMENi KOMUNIKOVAT:

1. Blok
+ Stanoveni pravidel, vzdjemné sezndmeni a kdlko ofekavani.
» Efektivni komunikace — zjiS&€ni po¢ateéni drovné komunikaénich dovednosti s naslednou Znou vazbou.
» Proces komunikace — vztahova a obsahova slozka komkace
» Komunikaéni schéma
e Zéasady komunikace
» Verbalni a neverbalni komunikace — pojmy, dilezitost podavanych informaci, slovni vyznamy, (vyak)
e Zéasady pozitivniho pristupu a komunikace: uziti v tiznych situacich (I 'm OK — You ‘re OK). Wty bez ,ne"
» Vycvik v pozitivni komunikaci a davani prikazia otazkami.
» Komunikaéni zlozvyky.

2. Blok
» Jak cvi¢it empatii a schopnost vcitit se do probléma druhych.
* Vedeni rozhovoru — jak¥idit diskuzi a byt ur éujici v komunikaci.
» Transakéni analyza — jak spolu mluvime.
» Asertivni FeSeni krizové komunikace: jak reagovat na namitky gak na kritiku (vycvik).
« Jak podavat a g¢jimat kritiku : asertivni p Fijimani a podavani kritiky.
» Nacvik kli¢ovych komunikaénich dovednosti (kladeni otazek, aktivni naslouchan
* Brainstormingové mapovani problémi

tel: 251551362, 222363735
602 308 775, 606 756 640 ] UBEILA ...
E-mail: info@jubela.cz Ing. Marek Lauren ¢ik, MBA
Volutova 2523/14# 158 00 Praha 5



Rekvalifikaéni kurz Asistent / Asistentka

2. ASERTIVNI A KRIZOVA KOMUNIKACE:

1. Blok

+ Uvod a spolgné stanoveni pravidel vycviku

» V ¢em spdiva pozitivni komunikace — vycvik pozitivnich vet

» Verbalni komunikace a paralingvistika: jak prosazujeme, jak argumentujeme — cuwiny priklad se
zpétnou vazbou

» Metakomunikace — co signalizujemeife¢ téla, mimika, gesta, paralingvistika)

» Strategie komunikace — jak aktivré naslouchat a vyptavat se

» Jak preswdcéovat a efektivré argumentovat: pafadi informaci, legitimizace a informani naraznik

2. Blok
» Asertivni komunikace — co je asertivita a jaka manprava
» Asertivni techniky — vycvik
» Jak reSime konflikty: sebepoznavaci test
» Jak resit konflikty — vyklad
» Asertivni FeSeni konfliktu — taktiky a strategie
» Ukéazky reSeni konkrétnich situaci — vycvik s kamerou
» Diskuze

3. KOMUNIKACE PO TELEFONU:
+ Uvod a spolgné stanoveni pravidel vycviku
* Prace s hlasem
» Otevieni a uzaweni rozhovoru.
* Vedeni rozhovoru
» Empatické naslouchani
» Kladeni otazek
e Zvladani namitek
» Ukéazky reSeni konkrétnich situaci
* Diskuze

PRAVIDLA PiSEMNE A EMAILOVE KOMUNIKACE

1. Blok

» Efektivni pisemna komunikace

* Normalizovana Uprava dopisu

» Z&kladni druhy obchodnich dopisi a jejich nalezitosti ( poptavka, nabidka, objednaka, reklamace,
urgence, upominka...)

« (Caésti obchodniho dopisu

» Psychologie obchodniho dopisu

» Nalezitosti, formalni Gprava a stylizace obchodniclpisemnosti

» P¥iprava dopisu, oshova

» PoZadavky na kvalitu dopisu

» Styliza¢ni zasady

» Zasady (innych vét

» Praktické priklady

2. Blok
» Elektronickd komunikace
» Zasady pisemné komunikace ¥es Internet
* Mozné formaty zprav
» Etika v elektronické poS&€ (nevyzadané zpravy — spam, hoax)

o
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5. JAK VEST A RIiDIT KANCELAR:

» Umisténi pracovisté

* Vybaveni pracovisg

» Usparadani pracovisg

» Komunikaéni a pracovni zony

* Manipulace s pisemnostmi

» Archivace dokumenti

» Organizace navsdv, obéerstveni

» Uplatiiovani firemnich procesi

» Zéasady spolé€éenského chovani a vystupovani
» Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazerg osobnimi a divérnymi Udaji

PRIPRAVA PORADY A JEJi DOKUMENTACE:
» Planovani porady

» P¥iprava porady

» Pozvanka na poradu

» NaleZitosti pozvanky

* Prezertni listina

» NaleZitosti prezeréni listiny

» Druhy zépisu

» Nalezitosti zapisu

o

N

TIMEMANAGEMENT:

» Z&kony Fizeni¢asu

» Znaky Spatnéhofizeni¢asu

* P¥i¢iny plytvani ¢asem

» ABC analyza - stanovovani priorit

» Cuviény priklad na priority

» Stanovovani cif

* Planovéniéasu

» Paretovo pravidlo

» Planovaci obdobi

» Eisenhoweifv princip ¥izeni¢asu

« Rizeni a time management: delegovani

» Zésady delegovani (x zadavéani ukd) — postup
» Delegovani pravomoci

» Vykonnostni kiivka

» Optimalni planovani dne, tydne, nésice a dlouhodobé planovani
* Vyhody delegovani — workshop

» Metody stanoveni osobnich ail a kol

» Praktické rady k ¥izeni¢asu — vycvik

ZVLADANI STRESU:

* Vznik a vyvoj stresu.

» |dentifikace stresu a jeho fakton. « Mapa stresoifi na pracovisti.
» Techniky zvladani stresu.

» Individudlni ¥eSeni stresovych situaci.

+ Uginny vnit¥ni postoj k hrozicim nedsgchiam.

» Vztah pod¥izeny — nadiizeny @i zvladani stresu.

» Diplomatické odmitani nerozumnych poZadavk.

» Jak dobie vychazet s kolegy a klienty.

» Prostiedky rychlé relaxace.

« Zivotosprava a zivotni styl ve vztahu ke stresovyrfaktor am.

®
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9. PREZENTACNIi DOVEDNOSTI:

« Uvod a stanoveni pravidel vyuky.

» Jak se efektivré pripravit na prezentaci.

» Verbalni a neverbalni stranka prezentace.

» Kultura mluveného projevu, ¢im zaujmout.

» Vyuzivani vizualnich pomicek a prace s nimi.
» Zpétna vazba na vlastni pracovni prezentace.
* Vedeni diskuze.

» Vystupovani na veéejnosti.

» Zvladani obtiznych partneri p¥i prezentaci.

10. POCITAC V KANCELARI:
* MS Word — tvorba dokumenti
« Sablony
» Formulare
» Hromadni korespondence
* MS Excel — tvorba tabulek
» Vypoéty v tabulkach
o Z&Kkladni funkce
» Tvorba grafi
* MS Outlook — elektronick& posta
» Sprava kontakti
» Kalendar a jeho vyuziti
* MS PowerPoint — Popis a zakladni ovladani programu
» Tvorba prezentace
» Organizaéni schéma — popis a prace s timto programem.
» Vkladani tabulek a grafi z Wordu a Excelu, propojovani s tabulkami z Excelu

Metodika, u¢ebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zaloZena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lektid tento kurz vyduji dle této metodiky a je prasrzavazna. V ramci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkuSebiikfady, které jsou na konci kazdého bloku samostptabirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslueéhpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckdistnou girucku. Pro vyuku péitacové ¢asti ma kazdy posluchi dispozici pditac.

PoZadavky na vy@ujici:

V pribéhu celého kurzu sefpdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Galkssial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

PoZadavky na wvyiwjiciho lektora: minimalé sttedoSkolské vz&ani, praxe 6 résial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené pozadavky na lektora IT: certifikat MCP nelsidea ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a Géinnosti vzdélavaci akce:

Na zawr obdrzi vSichni Gastnici osedéeni o absolvovani rekvalifikaiho kurzu

Vzhledem k tomu, Ze uvedeny kurz je v kategoriizkiyprofesniho vzéavani s ukotenimkvalifika ¢ni zkouskoy,
je tato zkouSkafifpravena pro vsechnyastniky. Kvalifika&ni zkouska se uskutei po ukoreni kurzu dle vypsanych
termini a pravidel této zkousky a po vyhodnoceni je patisa pro udlieni kvalifikasnich osedéeni. Usgsnost této
zkousky je podminkou k @teni kvalifikainiho osédceni. Sodasti zkousky bude i praktické vyzkouSeni zakladnich
Uloh probiranych v uvedeném kurzu.

Soutasre posluchai v zawru kurzu hodnoti obsahovou néptozsah, studijni podklady a kvalitu &giup lektora.
Tyto podklady slouzi k celkovému vyhodnoceni Kuaztim i k dalSimu zkvaligni celkové Grova kurzu.
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