Rekvalifikaéni kurz Dispeter Logistiky

Ramcovy p fehled u €iva rekvalifika éniho kurzu Dispe ¢&er logistiky

Standardni délka kurzu je 120 wavacich hodin. Kurzy budou vypisovany jako patrdetini celodenni.
Vyuka probiha na &ebrt vybavené datovym projektoremiipadré positatem. Skoleni probihaji vzdy od
8:00 do 16:00 hodin. Kazdy poslu¢haa k dispozici samostatny §ita¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu
ke kurzu. Optimalni piet posluch&l v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici aterstveni.

Absolvent kurzu budschopen vykonavat Siroké spektrum pozic v obladtniaistrativy, obchodu,
skladového hospotstvi a logistiky. Ziska praktické dovednosti a ostil z oblasti technické
korespondence, a bude schopen samastgiracovavat fghledy, tabulky. Zna metody upiatvané

v logistice, zna zakladni principy sledovani jakgsbdle norem, vyzna se obeécw fizeni
logistickych toki a ovlada PC - MS Office. Osvojil si zakladnékké dovednosti / - sebepoznani,
komunikaci, fizeni ¢asu, a dokaze vysledky své prace prezentovat. Nawdie znat techniku
vyuzivanou pro skladovani.

Vzhledem k dostatmému pd&tu hodin teoretické ippravy Ize pedpokladat uplatmi v (&etnich
spole&nostech, logistickych firmach, skladech, apod..

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu:

» Logistika a jeji ¥izeni » Skladovani

» Logistické IS arizeni logistickych toki » Manipulaéni a mechaniz&ni prostiedky

« Rizeni zasob » Z&kladni technické komunikaéni prostiedky

« Rizeni vyroby » Z&klady vedeni tymu a prace s potizenymi

» Principy Stihlé vyroby » Zaklady komunikace areSeni krizovych situaci

Kurz je rozdélen do vyukovych moduii dle nasledujicich osnov:

1. LOGISTIKA A JEJi RIiZENI
» Funkce logistiky ve vyrobni firmé
» Koncept Uzkych mist

» Logistika a zasobovacietézec

2. LOGISTICKE INFORMACNI SYSTEMY A RIiZENi LOGISTICKYCH TOKU
» Logisticky proces jako systém

» Dostupnost a Fesnost afasova aktualnost informaci.

» Vhodny format prezentovanych informaci.

» Logistické informaéni technologie

« Carové kody

3. RiZENi ZAsoB

* Vyznam a klasifikace zasob
» Kilasifikace zbozi

» Plan zasobovani

» Hlavni ¢innosti zasobovani
* Evidence zasob

4. RiZENi VYROBY

» Funkce logistiky ve vyrobni firmé

« Rizeni vyroby, vyznam a cile

» Volba velikosti vyrobnich davek

» Vyrobni firma zapojena v zasobovacin¥etézci
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5. PRINCIPY STIiHLE VYROBY

» Pracovni a osobni motivace za#stnanai
* Metoda 5S a jeji gfinos

e SEIRI (rozt¥idit)

e SEITON (srovnat)

e SEISO (vyistit)

e SEIKETSU (systematizovat)

e SHITSUKE (standardizovat)

6. SKLADOVANI

Prijem zbozi

» Kompletace

» Expedice

e Administrativa a reporting ve skladovani

* IT podpora skladovani

» Technické specifikace skladovacich prostor, paleteervis

7. MANIPULACNI A MECHANIZACNI PROSTREDKY
e Skladovaci prostedky

e Piepravni prostiredky

e Manipulaéni prostredky

» Prakticka prace a vyuzivani, ovladani

8. ZAKLADNI TECHNICKE KOMUNIKACNi PROSTREDKY

Personélni agenda na PC

* Internet

e Prakticka prace s internetem

» Elektronicka posta — MS Outlook.

» Z&kladni druhy obchodnich dopisi a jejich nalezitosti ( poptavka, nabidka, objednéka, reklamace, upominka...)
* MS Excel — tvorba tabulek

» Vypoéty v tabulkach a zakladni funkce

» Tvorba grafi a exporty dat

9. ZAKLADY VEDENi TYMU A PRACE S PODRIZENYMI
Styly ¥izeni a jejich (¢innost

» Osobnost vedouciho, budovéani image

» Formalni a neformalni autorita vedouciho pracovnika

» Budovani tymu, spoluprace v tymu

» Efektivni ¥izeni skupinovych procesu

* Motivace a stimulace

» Desatero motivace pracovnik

» Hodnoty, hodnoceni, motivace, jak provaét hodnoceni pracovniki
e Pozadavky na systém hodnoceni

e Emoéni management

» Emoéni sebeud¢doméni manazera

+ Uloha managementu i vedeni lidi, organizovani a vyjednavani
» Moderni metody a systémy pi vedeni lidi

» Styly vedeni

» Jaky typ vedouciho jsem - cuiny p¥iklad

» Osobnost vedouciho, budovani image

e Formalni a neformalni autorita vedouciho pracovnika

e Interpersonalni styl - test

» Pét zpisohi jak pomaoci lidem - cviény priklad

* Motivace a stimulace, co motivuje a nemotivuje

e Vnit¥ni motivace — Maslow - pokeby a jejich usparadani

* VnéjSi stimulace - zakon spiréalovitého nafistu potfeb

» Jak rozvijet pivodcovstvi - @3ak x pivodce, gstovani vlastni odpo¥dnosti
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10. ZAKLADY KOMUNIKACE A RESENi KRIZOVYCH SITUACI
» Efektivni komunikace — zjiS&ni po¢ate¢ni Grovné komunikaénich dovednosti s naslednou nou vazbou.
» Proces komunikace — vztahova a obsahova slozka konikace
» Komunikaéni schéma
e Zasady komunikace
» Verbalni a neverbalni komunikace — pojmy, dlezitost podavanych informaci, slovni vyznamy, (vyak)
» Zéasady pozitivniho @istupu a komunikace: uziti v miznych situacich (I ‘'m OK — You “re OK). &ty bez ,ne
» Vycvik v pozitivni komunikaci a davani prikazi otazkami.
» Komunikaéni zlozvyky.
+ Jak cvi¢it empatii a schopnost vcitit se do probléra druhych.
» Vedeni rozhovoru - jak Fidit diskuzi a byt ur éujici v komunikaci.
e Transakéni analyza — jak spolu mluvime.
» Asertivni FeSeni krizové komunikace: jak reagovat na namitky gak na kritiku (vycvik).
» Jak podavat a pijimat kritiku: asertivni p Fijimani a podavani kritiky.
» Nacvik kli¢ovych komunikaénich dovednosti (kladeni otazek, aktivni naslouchahn

Metodika, uéebni pomicky, didakticka technika:

Metodika vyuky je zalozena na vySe uvedené osn&tera je pro pdeby lektofi podrobr rozpracovana dle
jednotlivych kapitol. VSichni lekt tento kurz vyduji dle této metodiky a je proérzdvazna. V rdmci metodiky jsou ke
kazdému bloku vypracovany zkusebiikfady, které jsou na konci kazdého bloku samostatobirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslueéhpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckiSténou @irucku nebo knihu.

Pro vyuku pditacové ¢asti probih&a vyuka na piiatové webrs, jejiz sodésti je legalni software. Kazdy poslu¢ha
ma k dispozici samostatny @ta¢. K vyuce je pro vyuzivan datovy projektor.

Pozadavky na vywéujici:

V prabéhu celého kurzu ser@pdpoklada dast jednoho lektora s odbornou praxi vyuky vice Gakssial v oblasti
Skoleni uvedeného programu.

Pozadavky na vyiwjiciho lektora: minimalé stedoSkolské vz#lani, praxe 6 résial v oblasti Skoleni, podrobné
znalosti problematiky. Dopotené poZadavky na lektoéasti IT: certifikdt MCP nebo testera ECDL.

Vyhodnoceni pribéhu a éinnosti vzdélavaci akce:

Na za¥r (castnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmicpodkladem pro udeni rekvalifikanich
oswdeeni. 70% usgsnost tohoto testu je podminkou kelehi rekvalifikatniho os¥déeni o UspSném absolvovani
rekvalifikatniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh firobiranych v uvedeném kurzu.

Souwasre posluchéi v zawru kurzu hodnoti obsahovou néplozsah, studijni podklady a kvalitu aigtup
lektora. Tyto podklady slouzi k celkovému vyhodnadeurzi a tim i k dalSimu zkvaligni celkové Grové kurzu.
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