Rekvalifikaéni kurz Manazer — pracovnik obchodu a sluzeb

Ramcovy p Fehled u €iva rekvalifika éniho kurzu
Manazer — pracovnik obchodu a sluzeb

Standardni délka kurzu je 120 wavacich hodin. Kurzy budou vypisovany jako patrdetini celodenni.
Vyuka probiha na debre vybavené datovym projektoremiigadré paitacem. Skoleni probihaji vzdy od
8:00 do 16:00 hodin, vifpac odpolednich kurz do 18 hodin. Kazdy posluctiana k dispozici samostatny
potitat a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. @@ini p@&et posluch&i v kurzu je gt az osm.
V prabéhu kurzu je k dispozici aterstveni.

Po absolvovani kurzu je absolvetippaven pro manazersk@nnost na pozici samostatného pracovnika
obchodu a sluzeb. Zna problematiikzenicinnosti, obchodni taktiky, zvlada zaklady profesgioi
komunikace, zna z&klady marketingdetns asertivnihaeSeni konfliké a krizovych situaci. Jefipraven na
vedeni samostatnych obchodnich jednéni a prodegez@sady prezentace ve fyzickeé i virtudlni pédob
Dovede pro praci vyuzit gatové programy MS Excel, MS Word a MS PowerPoint.

Ramcova témata rekvalifikatniho kurzu:

o Komunikaéni a prezentani dovednosti

» Asertivita a krizova komunikace

» Timemanagement

e Zéasady budovani tymi a vedeni tymi

» Vedeni projekti — projektovy management
» Vedeni obchodniho jednani a obchodni dovednosti
e Z&kladni internetova gramotnost

» Zaklady marketingu a internetovy marketing
» MS Office — dokumentace a vykaznictvi

* MS Excel pro manaZery

* MS PowerPoint

* MS Project pro vedouci projekti

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

Kurz je rozdélen do 14 vyukovych modul dle nasledujicich osnov:

1. Komunikaéni a prezentacni dovednosti

« Stanoveni pravidel ,vzajemné seznameni a kdéleo oéekavani.

» Efektivni komunikace — zjiS&€ni po¢ate¢ni Grovné komunikaénich dovednosti s naslednou nou vazbou.

» Proces komunikace — vztahova a obsahova slozka komkace

» Komunikaéni schéma, zasady komunikace

» Verbalni a neverbalni komunikace — pojmy, dlezitost podavanych informaci, slovni vyznamy, (vyak)

» Zéasady pozitivniho pfistupu a komunikace: uziti v liznych situacich (I ‘'m OK — You ‘re OK). &ty bez ,ne"
Komunikaéni zlozvyky.

» Jak cvi¢it empatii a schopnost vcitit se do probléna 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.

» Nécvik kli¢ovych komunikaénich dovednosti (kladeni otazek, aktivni naslouchdn

» Brainstormingové mapovani problémi

Prezentacni dovednosti
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Rekvalifikaéni kurz Manazer — pracovnik obchodu a sluzeb

» Zakladni pravidla prezentace

* Typy prezentace

» Osobnost lektora

e Zvladnuti trémy

* Vyuziti mimoslovni komunikace

» Prvky prezentace geénik, poslucha'i, sdéleni, pomicky...)

» Struktura efektivni prezentace

» Jak postavit prezenta&ni osnovu

e Analyza publika, aktivizace posluch&i

+ Ugely a forma prezentace — slaéhi obsahu a formy

» Vizualni pomicky, technologie, prace s technikou, zmapovani preataéniho prostoru
» Hlasovéa image a rétorika, neverbalni postoje, sebektrola - nacvik

» Interakce s publikem, prostor pro diskusi, reakce m otazky modelové situace
* NejéastjSi chyby a zabijaci dobré prezentace

2. Asertivita a krizova komunikace

Uvod a spoléné stanoveni pravidel vycviku

» V ¢em spdiva pozitivni komunikace — vycvik pozitivnich vet

» Verbalni komunikace a paralingvistika: jak prosazujeme, jak argumentujeme

* Neverbalni komunikace — co signalizujemeréc téla, mimika, gesta, paralingvistika)
» Strategie komunikace — jak aktivr& naslouchat a vyptavat se

» Jak preswdcovat a efektivné argumentovat: paradi informaci, legitimizace a informani naraznik
» Asertivni komunikace — co je asertivita a jakd manprava

» Asertivni techniky — vycvik

» Jak reSime konflikty: sebepoznavaci test

o Jak resit konflikty — vyklad

» Asertivni FeSeni konfliktu — taktiky a strategie

» Ukéazky ieSeni konkrétnich situaci

3. Timemanagement

Zakony Fizeniéasu

* Znaky Spatnéhoiizeniéasu

» PF¥i¢iny plytvani ¢asem

» ABC analyza - stanovovani priorit

» Stanovovani citi

» Planovaniéasu

» Paretovo pravidlo

» Planovaci obdobi

» Eisenhoweiiv princip Fizeniéasu

« Rizeni a time management: delegovani

e Zasady delegovani (x zadavani ukd) — postup
» Delegovani pravomoci

e Vykonnostni kiivka

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

* Metody stanoveni osobnich ail a Ukoli

» Praktické rady k ¥izeni¢asu — vycvik

4. Zasady budovani tymu a vedeni tymu

Styly ¥izeni a jejich &innost

» Osobnost vedouciho, budovéani image

» Formalni a neformalni autorita vedouciho pracovnika

» Budovani tymu, spoluprace v tymu

 Individudlni dispozice a jejich uplatnéni v tymoveé préaci

* Role a pozice v tymu

» Dovednosti a schopnosti a jejich uplaténi v tymové praci

» Reakce na z&tz, projevy, moznostifeSeni — stres a antistres
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» Tymova cviéeni — stres a antistres a jeho zvladani

» Prezentace jednotlivych tynh

» Aplikované principy efektivni firemni komunikace

» Tymova cviéeni — diagnostika firemni komunikace

» Transakéni analyza a jeji uplatréni v komunikaci

» Kooperace a socialni dynamika skupiny

» Efektivni ¥izeni skupinovych procesu

« Re3eni problému ve skupinach

» Prezentace manazerského pojetieSeni problému a jejich vyuziti ifizeni tymu

5. Vedeni projektu — projektovy management
Definice projektu

e Kdy vznika projekt

e Faze projektu

» Projektové portfolio

» Zadlenéni projektu do organizace firmy

» Analytickd faze - studie proveditelnosti5. Asertivii dovednosti

6. Vedeni obchodniho jednani a obchodni dovednosti
Obchodni proces

« Rizeni prodejnich aktivit: optimalizace prodejnich procesi a modefi
» Vedeni prodejniho tymu: prijimani a uvadéni novych obchodnilé do funkce.
» Strategie pro obchodni vyjednavani

» Transkulturalni obchodni jednani

» Vedeni obchodniho tymu

» Stanoveni prodejnich ci&

Obchodni dovednosti:

» Navazani kontaktu a vztahu

» Typologie osobnosti

» Domluveni schizky po telefonu

e Ziskani pozornosti zakaznika

* Budovani vztahu

» Uzawreni prodeje

» Signaly zajmu o koupi

» ZkuSebni uzaweni - kon&né uzaweni

» Piedstaveni Finosi a vyhod

* Naplnéni potieb a prani

» Piekonavani pochybnosti

* Prekonavani namitek

» Vyvolani a posileni touhy

* Ovliviiovani zdkaznika

7. Zakladni internetova gramotnost

Prakticka prace s hypertextovymi strankami — ,brouzdani internetem*.

e Zpisoby prohlizeni www stranek.

» Cilené hledani konkrétni \kci na internetu — prohledavaci nastroje.

e Zajimava mista na internetu, nefastéjSi zdroje informaci.

» Ukladani ziskanych informaci na vlastni péita¢.

» Filosofie internetu — pravidla projevu na internetu, ...

» Tipy a triky s internetem, zajimavé adresy.

» Elektronicka posta — jeden z hlavnich nastraj Outlooku (princip, popis programu a prace s postoy
* Soubor jako piiloha poStovni zpravy

» Sprava postovniho programu, ¥idéni doSlé poSty, mazéani, Uprava slozek s postou.
» DalSi moznosti odesilani elektronické posty.

e Pouziti seznamu adres — kontakty (vytviéeni, Gprava a ruSeni kontakf).

8. Zaklady marketingu a internetovy marketing
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« Uvod do marketingu.

» Marketingové planovani

* Analyza makroprostiedi

* Analyza trhu, analyza chovani zakaznika
* Analyza pramyslového trhu

e Segmentace a umi%vani

» Analyza konkurence

e Vnit¥ni analyza

» Naklady a kalkulace

e Za&klady finanéni analyzy

» Marketingové strategie

» Produktova a sortimentni politika

» Cenova politika, Fizeni cen

 Distribu éni politika

» Marketing obchodu a sluzeb

* Reklama

» Prodejni politika

Internetovy marketing

» Nastroje internetového marketingu

» Efektivita jednotlivych nastroj i a jeji méritelnost
» Email - marketing

» Prakticka ukazka vyuziti internetového marketingu v prodeji

9. MS Office - dokumentace a vykaznictvi
MS Word — tvorba dokumentii

« Sablony

» Formulaie

* Hromadni korespondence

» MS Excel — tvorba tabulek

* Vypodéty v tabulkach

e Zakladni funkce

11. MS Excel pro manazery

» Prace s tabulkami v MS Excel

* Podminéné formatovani tabulek

» Ovéfovani vstupnich dat

* Scénd&e

« Citlivostni analyza

* Préce s databéazi v Excelu

— Vytvaieni skupin, fehledi a souhrnnychii diléich vystugg.

— Import dat

- Razenitidéni a filtrovani dat

- Souhrny

- Hledani v tabulce-databazi

- Kontingeréni tabulka.

- Prace s externimi zdroji dattgs ODBC).

» Kompletni piehled funkci

* Préce s formul&i

— Seznam, pole se seznamem, posufs&lnik, gepina, zaskrtavaci patko, tlatitka.
— Prakticky @iklad na vypdet leasingu a splatek émw.

* Makra

— Makra, jednoduché zaznamové makra a jejich Uprava.

- Spou&ni maker, umivani do tlé&itek panelu nastrdj na plochu nebo do vlastnich menu.
- Dialogova okna maker, zadavani p&mych.

- Komplexni giklad na tpravu ceniku.

» Komplexni ptiklad — opakovani (vytva‘eni jednoduché aplikace)
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12. MS PowerPoint

» Opakovani zékladnich pojmi z pfedpokladanych znalosti.

» Popis a zékladni ovladani programu MS PowerPoint

e Seznameni s moznostmi aplikace MS PowerPoint - tymbjekti a jejich organizace.
» Vytvoreni prezentace s vyuzitim fipravenych privodci.

» Vytvoreni obrazovek prezentace.

» Pouzivani textu v prezentaci, stinovani, barvy text vyplné.

» Vkladani obrazkia, grafiky a dalSich objekti, presouvani a pekryvani objekti.

» Kresleni v aplikaci MS PowerPoint.

» Organizaéni schéma - popis a prace s timto programem.

» Vkladani tabulek a grafi z Wordu a Excelu, propojovani s tabulkami z Excelu

» Vkladani tladitek akci, spous¥ni jinych programi uvnit¥ aplikace

* Nastaveni efekfi a animaci uvnitt jednotlivych snimkia

» Nahled na vytvafenou prezentaci, tisk a nastaveni tisku.

» Automatické natasovani l&hu prezentace (zfisoby ¢asovani).

» Videoklipy, animované a zvukové efekty, pechody jednotlivych obrazovek prezentace.
» DalSi podpirné programy (MS Draw, MS Organization Chart ...)

» Sestaveni osnovy prezentace a jeji import a exportprogramu MS Word.

» Privodce na cesty — praktické procwieni.

» DalSi moznosti a nastaveni programu MS PowerPoint.

13. MS Project pro vedouci projektu

» Popis a zékladni ovladani programu MS Project

+ Uvod do problematiky planovani projekté

» Zaklady planovani projektu

— Vytvoreni projektového Ukolu

— Zadavani ukal, doby trvani, editace

- Vytvoreni osnovy

— ZAvislosti mezi ukoly, fedstih a zpozthi

» Nalezeni kritické cesty

» Procvi¢eni vytvorenim jednoduchého projektu se vSemi zatim probiramai moznostmi

» Prace se zdroji

- Zadani zdraj a gifazeni ukalm, import zdroj a dalSi vlastnosti zdnbj

- Naklady na zdroje, sazby nakladovych tabulek

- Rozvrhy zdroj a rozvrstveni zdréj

* Préce s kalenddi

— Tvorba, Uprava a vyuziti kalendé&(zakladnich a kalenéi&zdroji)

e Préace se zdroji

- ResSeni kolizi zdrdj, vyrovnani zdraj

- Planovani omezeni

- Ruwni feSeni vyrovnani zdroj

» Zalozeni zékladni linky — snérného planu

» Komplexni p¥iklad na vytvaireni projektu dle moznosti a schopnostidastniki kurzu s p¥ihlédnutim na jejich
profesni zkuSenosti a znalosti.

e Sprava projektu

— Sledovani pokroku projektu, srovnavani se zakladkou

— Pfehodnocovani projektu a Upravy vip&hu projektu

— Tvorba a vyuzivani pomocnych ptan

— Terminy a jejich sledovani, rozpracovanosti tikol

— Filtry a tidéni dat, vytvdeni vlastniho filtru

— Exporty tabulek dat do Excelu, tvorba vlastni expiosestavy

o Tisky

- Vytvoreni fotografie — obrazku, Ganttova grafu

- Standardni tisk a nastaveni tiskové stranky

- Preddefinované tiskové sestavy, jejich Uprava a @orb

» DalSi moznosti a nastaveni programu MS Project
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Rizeni projektu v tymu:

- Sdileny projekt a zdroje - popis nékdadech

- VklIadani a propojovéani projekt skupiny projekt a komplexni prace néigladu z praxe

— Slutovani projeki - na siti (flipadné mozné problémy)

— Zadavani plani jednotlivych tkal na lokalnich i globalnich projektech

— Sprava sdilenych zdripj vlastni pitazovani sdilenych zdiiop jejich sledovani — rezervoar zdroj
— Planovani spotsého projektu — komunikace po siti — MS Outlookpldky

— Procvieni na spokném gikladu vSech posluckia na webrg.

14. BOZP

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 zkuSebtikfady, které jsou na konci kazdého bloku samogtatobirany. Ke kazdému
u¢ebnimu bloku dostava poslu¢hpodkladové materidly k probirané latce vychazejioietodiky vyuky. Sotasré
obdrzi kazdy posluckistnou girucku — knihu.

Pro vyuku peitacové ¢asti probiha vyuka na ptiacoveé webrg, jejiz sodasti je legalni software Windows. Kazdy
posluch& ma k dispozici samostatny ¢ita¢. K vyuce je pro vyuzivan datovy projektor pro lep@zornost akci
piedvagnych lektorem.

PoZadavky na vy@ujici:

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

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

Vyhodnoceni pribéhu a éinnosti vzdélavaci akce:

Na zawr (¢astnici kurzu absolvuji test, ktery je po vyhodmdcpodkladem pro udeni rekvalifikasnich
oswdeeni. 70% usgsnost tohoto testu je podminkou klehi rekvalifikatniho os¥déeni o UspSném absolvovani
rekvalifikatniho kurzu. Sotasti testu bude i praktické vyzkouSeni zakladnioh probiranych 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.

tel: 251551 362, 222363735

602 308 775, 606 756 640 ]UBELA S. t. 0.

E-mail: info@jubela.cz Ing. Marek Lauren ¢ik, MBA
Volutova 2523/14# 158 00 Praha 5



