AHA

Public Relations Agency

KATALOG
VZDELAVACICH AKCI

2006 - 2007

www.agentura-aha.cz www.aha-agency.eu



uvoD str. 5
(O 3 =T str. 5
SysStém CElOZIVOINTNO VZABIAVANT .......ucceeeeeeeeeeeeeteeeeeesse et s s s bbb sannes str. 5
LEKEOTSKY LM ..ottt et s st s s s e ns s nnnanes str. 5
Ry 1T =) 0] T str. 6
A V< (=Y 1 str. 6
PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENi A KURZU ROZVOJE OSOBNOSTI str. 9
Programy kurzt rozvoje osobnosti @ manazerskyCh doVEANOSE ...........oureeneereernersseeesenssensseesssesssersnes str. 11
RETORIKA - KULTIVOVANY IMLUVENY PROUJEV...ooooooooooeeeeeececeeeeeeeeeeeeeessessesseeemeeeeessesesesssssssssseseeeeeessessessssssssce str. 12
KULTURA MLUVENEHO PROJEVU = RETORIKA PIrO POKIOGIE ......ooooeeeeeeeee e seeeeeeeeesseeeensesssseceeeeseesssacene str. 12
RETORIKA A KOMUNIKAGCE.........oooo oo seceeeseeesesceeeseeesssseeeessessssesseessessssssssesessssssssssssssssssssssesssssssscseesssss s str. 13
HLASOVA A MLUVNI VYCHOVA PIO MIUVEH..oosieveeoreseeeeesseeeeesssseeeesssseeeessssseeessssseeeesssseseesssseeeesssseeeesssseeeessee str. 13
PREZENTACE ..o eeeee e eeceeeeeeeesesseeses s ssesee s seees s seeees e seees s sereee s seeee s seeees e erees s str. 14
POKROCILE PREZENTACNT DOVEDNOSTI....ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeeeeeeeeeeessssssssssmeseeeeessssesessssessssssesseeeeeseessessssssssce str. 14
T. RECNICKA SKOLA ..cooo oo seeeeeeseeseseceeees e esesesses s sseses s essseese et ssseees e esssesss st ssenees s esreeseee str. 15
Suverénni, pohotovy a KUItiVOVANY FECNTK ...ttt s s s s ssnsssssssssasssasssssssnssens str. 15
MODUL A: TECHNIKA RECI A KULTURA PROJEVU .....oooocceeeeeesecceeeeeesssssseeeessssssssesssssssssssesssessssssssessessssssnees str. 16
MODUL B: RETORIKA - RECNICKE DOVEDNOSTL...oooooooeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeessesssssoseeeeesssesessssssssssssesseeseessesessssssssscs str. 16
MODUL C: PREZENTACE A UMENI VEREJNEHO VYSTUPOVANI str. 17
MODUL D: MEDIALNI TRENINK VEREJNEHO VYSTOUPENI str. 18
JAK PREKONAT TREMU PRI VEREJNEM PROJEVU........cooooooeeoeecceeeeeessseceeeseessssseeeesessssssesesssssssssssesseesssssseeseen str. 18
NEVERBALNI KOMUNIKACE - vy$si $kola fedi téla s NLP str. 19
PRESVEDCIVA POHOTOVA ARGUMENTACE str. 19
EFEKTIVNT KONMUNIKACE ..o seeeeseeesesseeesesesseseseeseeessseseeessessssseeees s sseeessssssssseeeessesssseseeessses s str. 20
POKROCILA KOMUNIKACE str. 20
MANAZERSKA KOMUNIKACE A VYJEDNAVANI .....oooooos oot sseeeeeeesesssseeeseesssssseeessesssssseeessess s str. 21
EMOCNI INTELIGENCE str. 21
MANAZERSKE ROZHOVORY str. 22
JAK EFEKTIVNE JEDNAT S LIDMI str. 23
MANAGEMENT KONFLIKTU str. 23
VYJEDNAVANI str. 24
NEURO - LINGVISTICKE PROGRAMOVANI str. 24
ASERTIVITA - ZDRAVE SEBEPROSAZENI A ZVLADANI KONFLIKTU str. 25
ASERTIVITA - ZVLADANI KONFLIKTU A MANIPULACE str. 25
TIME MANAGEMENT str. 26
STRESS MANAGEMENT str. 26
MANIPULACE A OBRANA PROTI Nlecoooooooeeseeeeeeeesescceeeeeeesssesceeeeeesssesseeeesesssssssseessesssesssesssssssssseeessessssessesssessssaeee str. 27
POZNAVANI LIDI - TYPOLOGIE OSOBNOSTI str. 27
INDIVDUALNI ROZVOJ OSOBNOSTI A SEBEPOZNANI str. 28
PSYCHOLOGICKA DIAGNOSTIKA OSOBNOSTI str. 29
KOUCOVANI. str. 29

Kagalog, AHA 2006/2007 .- Str. 3,



oBsaH
KOUCOVANI PRO MANAZERY

MANAZERSKE IMINIMUM w..ccooo oo eeeeseeeeeeeeseeesesssessssssseseeseeeseeseessssssssssseeeeees
MANAZERSKE DOVEDNOSTI ..o eeseeeeceeeeeeeeeeeeeesesssssssssssseseeeseesesesssessssseeeeees
KREATIVITA V MANAGEMENTU A RIZENI ...oooooooo oo sseceeeeseessseseeeseessn
ASISTENTKA MANAZERA.....oooooeeoeeeeeeesseeceeessesssssseesssessssssssssssssssssssssessesssssssesssses e
VYHLEDAVANI A VYBER ZAMESTNANCU ..ooooveeeeeeeeseeesecoeeeeeeseeeeessssssssseeeeeeeeeeeeee
ETIKETA = SPOLECENSKE CHOVANI w....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeseeesesssmeeeeeneeeeen
PECE O ZAKAZNIKA ... teeeeeeeeeseseeeeeeeeesssssmeessessssssceeesesesssssseessesssseseneessessse
PRODEJNI DOVEDNOSTI - PSYCHOLOGIE PRODEJE..........ooooooosoccceeeeeeseseceerenn
KOMUNIKACE PO TELEFONU PRO CALL CENTRA.....ooooooceeeeeeesscceeesesssseceeeeseessne
PRODEJ PO TELEFONU - TELEMARKETING = TELESALES.....ooossoooeeeeeeesseccererennn
PUBLIC RELATIONS ..o eeeeeeeesseseeeeeesesseseeeeeseessesseeeessesssssseeseesessssseeeseesssesceeeeesesssse

GRAFICKY DESIGN A VIZUALNI KOMUNIKACE pro firemni praxi

TVURCI PSANI PRO MARKETING A PUBLIC RELATIONS ......ccooeeeoeereecceeeeessssee
GRAFOLOGIE V PRAXI MANAZERA A PERSONALISTY ....coooeoeeeeeeescceeeeessssceeee
IVIEDIA TRENINK ..o eeseceeeeeeeseesseesssssssssseseseseseesessssssssssssseesseseesesesessssssssseeeeeeee
IMPROVIZACT K POHOTOVE REAKCI ... eeesseeeeeeseseeesessssssssseseeeeseeeeen
PROFESIONALNI IMAGE A STYL coooeeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeseesseeeeeeeeseeseesssesssssemeeeeeeeeeeen

OBCHODNI ETIKETA...oooseeerseeeesssseessssessssssssssssssssssssssssesssssesssssssssseesssssssssssesssssessssssssssssssssssssssesssssssssssesssssses

2. Zajmové kurzy a piiprava na studium VS

DEJINY VYTVARNEHO UMENI A ARCHITEKTURY...ooovooeseceeereeeesscceeeseessseceeeeeessn
0] 1NN 5 U] ]
POSLECHOVA SETKANI S HUDBOU - POROZUMENI HUDBE..........oooooocccccceree.
DEJINY DIVADLA ...oooooeeeeeeeeeeeeeeeeseceseeeeeeeeseeeesssssssssssseesesseeseesssssssssssssseessssesssssssssssssssseseeeeees

HISTORICKA MESTA EVROPY - mésta, hrady a zdmky sev. Poryni

JAPONSKO - architektura, zahrady a bojova UMENi.........occeeenmeeernneeessneeesseeens

lll. PODMINKY UCASTI V KURZECH

INFOrMACE O KUMZECK ..ottt snnans
PHRIASOVANT AO KUIZU ..ottt sse s s s
KUIZOVNE @ fAKIUFACE ....cvuceeeeeceeeeceeeeect et s s sss s s snssnssnssnns
4 o110 0) VA o] - 11 0 )20
SEOMNO POAMINKY ...ceeeeeeeeesseeeesseeeesseeeesseeeesseeeesseeessseeessseeesssesesssesessseeessseeessseessssesssssesssssessssseees

Zavazna prihlaska na kurz

str. 49

Terminy aktualnich otevienych kurzi (OK)

Katalog AHA 2006/2007 - str. 4.

vlozena priloha

0 nas

AHA Public Relations Agency vznikla na poc¢atku 90. let a plsobi v oblasti vzdélavani dospélych jiz vice jak 14

novymi trendy celozivotniho vzdélavani.

Od roku 2006 agentura zajistuje i piimy servis zahraniénim skupinam pfijizdéjicim do CR v podobé odbornych
studijnich programt. Nové oteviené webové stranky www.aha-agency.eu prinaseji informaéni prehled témat
také pro incomingové CK, s nimiz agentura od poc¢atku svého vzniku Uspésné spolupracuje.

Agentura se rovnéz zapojuje do mezinarodni spoluprace v rdmci vzdélavaciho projektu EU Socrates.

Prestoze je sidlo agentury v Praze, ptisobi v oblasti firemniho vzdélavani na tizemi celé Ceské republiky.

Systém celozivotniho vzdélavani

Kurzy na zakazku pro firmy a skupiny

Pfi konzultacich s odpovédnymi manazery firem ziskdvdme nezbytné informace pro identifikaci potfeb rozvoje
zaméstnanc( a pfipravujeme néavrh vzdéldvaciho programu “na miru”. Navrhneme a dohodneme nejlépe vyho-
vujici zaméreni obsahu, formu, strukturu tréninku véetné harmonogramu, ktery respektuje ¢asové moznosti
zékaznika. Dbame vSak vZdy na to, aby ndmi postaveny program uspokojil redlné pozadavky zadavatele a pfinesl|
mu ocekdavany efekt. Nepodporujeme proto takové akce, kde je dle naSich zkuSenosti nedostate¢ny ¢asovy pro-
stor pro zamysleny pozitivni dopad Skoleni na Skolené ucastniky a cil tudiz nemuzZe byt splnén.

Otevrené kurzy

Oteviené kurzy zameérujeme tématicky jednak do oblasti rozvoje osobnosti s programy podobnymi firemnimu
vzdélavani, déle pak pfindasime témata uréend ke zvySovani kulturnosti a vdeobecné vzdélanosti nasich poslu-
chacl. Tyto tzv. zajmové kurzy jsou oblibené z diivodu obohaceni osobniho zZivota posluchacl a jsou rovnéz
vyuzivany firmami v rdmci bonusovych programt k odménovani zameéstnancu. Klientelu otevienych kurz( tvori
posluchaci z rad verejnosti i firem bez rozdilu véku i profese, které spojuje zdjem o sebevzdélavani a osobni
rist.

Lektorsky tym

Nas lektorsky tym tvoii tym dlouhodobé spolupracujicich externich lektort s vysoko$kolskym vzdélanim a zku-
Senostmi z praxe; mnoho dal$ich osobnosti oslovujeme jako prilezitostné najaté odborniky a jsme otevieni stéle
novym pfilezitostem ke spolupréci s tim, jak se rozSifuje programova nabidka agentury. K zakladnim predpo-
kladm pfi vybéru lektort patfi nejen jejich védomosti, ale také pedagogicka praxe a pripadné i znalost cizich
jazyk(. Mezi nase lektory patfi nize jmenovant:

JUDr. Jan BARTA Ustav statu a prava CSAV

Prof. JUDr. Alexander BELOHLAVEK,DrSc. VS pedagog Pravnicka fakulta UK
Ing. Monika BARTONICKOVA, MBA koud a trenér

Ing. Halka BALACKOVA, MBA koud a trenér

Doc. PhDr. Marie BENESOVA, DrSc. VS pedagog Stavebni fakulta CVUT
Mgr. René BRINDA Asociace debatnich klub

Mgr. Petr DANKO lektor, trenér a konzultant

Mgr. Lenka FISEROVA lektorka s pedagogickou praxi DAMU
Doc. Ing. Arch. Vaclav GIRSA, CSc. VS pedagog Fakulta architektury CVUT
Jan HALASZ konzultant a trenér

Mgr. Zita HENSELOVA kou¢ a trenér

Doc. PhDr. Milan HOLAS, CSc. VS pedagog, hudebni fakulta AMU
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Doc. PhDr. Jitina HURKOVA, CSc.
Prof. JUDr. Antonin KERNER, DrSc.
Prof. Ing. Arch. Karel KIBIC, DrSc.
PhDr. Michal KLAPAC

Doc. PhDr. Lubomir KOSNAR, CSc.
Prof. Ing. Pavel KOVAR

Bc. Karel KSANDR

Ing. Danica MANINOVA
Ing.Arch.Mgr. Osamu OKAMURA
Hana RASOCHOVA

Doc.Mgr. Magdaléna RYCHLIKOVA
Prof. PhDr. Jan ROYT, CSc.
FrantiSsek TLAPAK

PhDr. Marie TRESTIKOVA

Magr. et Mgr. Zdenék SIMANOVSKY
Prof. Ing. Arch. Petr URLICH

MgA. Martin VASQUEZ

Mgr. lvana VOSTARKOVA

PhDr. Jiii ZIKA

Ing. Mgr. Irena ZANTOVSKA

Plk. JUDr. Petr ZELASKO

Reference

Agentura AHA si ziskala za dobu svého ptsobeni na trhu vzdélé\{énf dospélych jméno flexibilniho poskytovatele
vzdélavacich programu s vysokou kvalitou a rozmanitosti vyuky. Skolili jsme jednotlivce i skupiny renomovanych

spolec¢nosti, jako jsou napfiklad tyto uvedené:

VS pedagog Divadelni fakulta AMU

VS pedagog Pravnicka fakulta UK

VS pedagog Fakulta architektury CVUT
psycholog, lektor

VS pedagog Filozoficka fakulta UK

VS pedagog Ceskéa zemédélska universita
Narodni muzeum

lektorka a konzultantka

architekt, VS pedagog, $éfredaktor ¢as. ERA21
grafolozka, Ceska grafologickd komora
VS pedagozka Divadelni fakulta AMU

VS pedagog Filozoficka fakulta UK

koug¢, novinaf, PR poradce a lektor
lektorka a konzultantka, Minerva ART
lektor, psycholog a terapeut, VS pedagog
VS pedagog Fakulta architektury CVUT
lektor a trenér, moderator, herec
konzultantka, VS pedagozka DAMU
psycholog, lektor a trenér rozvoje osobnosti
lektorka, VS pedagozka VS JAK

Policejni prezidium CR

Danone
Deichmann Obuv
DEKRA-ITS
Destination

Elli Lilly

ABN AMRO Bank CK Mira

ACE Consulting COPYS

Active Travel CORE Computer
AIMTEC CP Leasing

Ahold Cedok

AIR Products Cechofracht

ALBI Ceska produkéni 2000
Alcatel Ceska spofitelna
APRA Ceska sprava letist

Astra Zeneca

AVIVA - Zivotni pojistovna
Bosch

British Council

Celestica

Centrum CZ

Civop
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Ceska televize
Cesky mobil - Oskar
Cesky Telecom

CS Development
CSA

CSOB

Czech On Line

ESSO - Exxonmobil
Eurotel

GCl

Geosan Group
Green Swan Pharmac.
GTS International
Guarant

Hana Tour

HVB Bank

IBM

IfB Bohemia

KAPITOLA 1. - GVOD.

Intercontact NFO AISA Reditel. silnic a dél. CR
Invita OK Tours S.CS.
K2 atmitec omv Seiva
Kraft Foods Oracle SHELL
LEK Pharma Orion Diagnostica TACOMA Consulting
Lexxus Penzijni fond KB TBS
LCS Pékny - Unimex TESCO Stores
Masterfoods Pfizer CR Thermo King
MCC Philips TRCZ
Media Action Plzefisky Prazdroj TV GIMI
Media Wise PPF Universita Karlova-IPC
Merck Sharp&Dohme Prago-Tourist VU bezpeénosti prace
Modré pyramida PVT Wiistenrot
Modranska potrubni Radio Faktor Yamanouchi Pharm.
Nadace Promény Rieter CZ

Zavérem

Radi bychom vas presvédcili, ze vam mzeme nabidnout profesionalni spolupraci v oblasti vzdélavani manazert
a zaméstnanct firem formou raznych typa tréninkovych program uréenych pro vechny, ktefi se chtéji aktivné
podilet na rozvoji své osobnosti. Nasim cilem je nabidnout na prvnim misté co nejkvalitnéjsi vyuku s vysokou
pfidanou hodnotou v modernich dobre pristupnych u¢ebnach v centru Prahy. Pro firmy pfipravime tréninky jak
ve vlastnich prostorach, tak i v zajimavych lokalitdch umoznujicich vedle vzdélavani i relaxaci.

Z pohledu spole¢nosti, at uz soukromé ¢i statni, je investice do vzdélavani zaméstnanc( tim nejlepsim resenim
formovani profesionalnich ispésnych tymu a zaroven i nastrojem stabilizace odbornikt. Kvalifikace lidi vede pfi-
mo ke zvySovani efektivity prace firmy. Vzdélavani zaméstnancu je cesta ke zvySovani pracovniho vykonu nebo
vhodna forma benefit(l pro udrzeni motivace a loajality zaméstnancul.

Prejeme Vam hodné Uspéch( a téSime se s vami na shledanou na akcich nasi agentury.

PhDr. Alena Hordkovéa Ing. Pavel Horak
reditelka agentury feditel obchod a marketing
T
/
Katalog AHA 2006/2007 - str. 7



KAPITOLA I. - UVOD.

Katalog AHA 2006/2007 - str. 8.

Il. PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENi A KURZU ROZVOJE OSOBNOSTI

Abecedné jsou zde fazena témata semindii a tréninkd pro FS i OK. Rozsah kurz( je v rozmezi 1 - 4 dny, resp.
délka a obsah vyuky jsou u firemnich $koleni upravena podle pozadavku klienta, OK jsou také variabilni.

Argumentacni dovednosti
Asertivita

Asistentka a sekretarka
Assessment Center
Development Center

Efektivni komunikace
Emochni inteligence
Etiketa

Facilitace

Firemni kultura

Grafologie

Graficky design

Hlasova vychova

Interni firemni komunikace
Image firmy

Image a vizaz

Improvizace

Koucovani

Kreativhi management

Krizova komunikace
Leadership
Manazerské dovednosti

Manazerské rozhovory

Marketing cestovniho ruchu

rozvoj schopnosti presvédcivé a pohotové reagovat a argumentovat
principy a nécvik asertivnich dovednosti, zvlddani konfliktd
zakladni kompetence vykonné asistentky

vybér zaméstnanct metodou modelovych situaci

hodnoceni zaméstnanct pro dalsi rozvoj

socidlni komunikace, transakéni analyza, argumentace a zvladani
namitek, typologie osobnosti, oboustranné tGspésna komunikace

soft skills, struktura kvalit emo¢ni inteligence, vyuziti pro interperso-
nalni komunikaci, empatie, schopnost pfizplisobit se a umét presvéd-
¢ovat, zvlddani emoci, trénink emoci a komunikace

evropska i mimoevropska pravidla spolec¢enského chovani
fizeni skupinovych diskusi pro dosazeni planovaného vysledku
firemni komunikace, etika, podnikovy kodex

zaklady grafologie - diagnostika osobnosti rozborem pisma, grafolo-
gie pro personalisty, manazery

graficky design pro firemni vyuziti - loga, dokumenty, katalogy pro
prezentaci firmy a produktu : prakticky i esteticky

urc¢eno zejména pro profese pracujici s hlasem, nalezeni pfirozenosti
a zvySeni sebevédomi pomoci hlasové a mluvni terapie, pfirozend bar-
va hlasu

informacni toky ve firme, krizova komunikace uvnitr firmy

prezentace a komunikace firmy prostfednictvim barey, tvar(l a vizéZe,
znacka, jméno a zvuk firmy, logo, reklama

péce o Upravu zevnéjSku, volba oblec¢eni a doplrikd, Gprava zevnéjsku,
liceni, vybér acesu, pro moderni manazery - muze i zeny

rozvoj komunika¢nich dovednosti a vycvik zvladani nestandardnich
situaci

osobni i firemni, manazerskd metoda fizeni, motivovani a vedeni
kolektivu i jednotlivc

vyuziti kreativity pfi fizeni a vedenf

vyhodnoceni a zvladani krizové komunikace uvnitf i vné firmy, PR a
média

budovani a vedeni tymu, autorita leadera, motivace, komunikace v
tymu, rozhodovani a reSeni

osobnost a role manazera, fidici styly, komunikace, vyjednavani, zvla-
dani konflikt(, organizace ¢asu, zakladni manazerské kompetence

vedeni pohovori a rozhovorG s podrizenymi (pfijimaci, hodnotici,
motivacni, vytykaci a dalSi typy rozhovortl) - pro HR odd.,, fidici pra-
covniky

filosofie a koncepce, planovani, studie, analyza SWOT
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Média trénink

Medialni trénink
Miuveny projev

Moderace

Neurolingvistické programovani

Neverbalni komunikace

Obchodni korespondence

Poradenstvi
Public Relations

Pracovni image
Prezentace

Prodejni dovednosti
Psychologie jednani

Psychologicka diagnostika osobnosti

Rétorika a komunikace

Rozvoj tvorivosti
Reénické dovednosti

Sebeprezentace

Stress management
Telefonicka komunikace
Time management

Tréma

Trénink lektort
Vedeni porad

Verejné vystoupeni
Vyjednavani

Zvladani konflikti

Katalog AHA 2006/2007 - str. 10

rozliSeni a charakteristika médii, komunikace s médii -trénink

trénink vystoupeni v médiich (TV, rozhlas) se simulaci studia a mluve-
ného projevu na kameru nebo mikrofon

rétorika - fecnické dovednosti, technika a kultura mluveného projevu,
fec¢nické vystoupeni na verejnosti, prezentace

dovednosti fidit diskusi, vystupovani na vefejnych akcich

rychlé u¢eni metodou modelovani vyjimeénych jedincu, vyuZiti v praxi
pro rlizné profese, zejména pro manazery, obchodniky

vyS$Si Skola neverbalni komunikace (fe¢i téla) v manazerské a obchod-
ni praxi - unikatni metodou kalibrace a neuro-lingvistického progra-
movani NLP

typy obchodnich dopist, firemni dokumenty, mezipodnikovéd kore-
spondence

individudlIni a firemni poradenstvi, diagnostika
PR, firemni prezentace, vztah s médii a verejnosti

vizdz v zaméstnani, osobni styl, Gprava zevnéjsku, psychologie barev,
teorie tvartl, moment prvniho dojmu

prezentacni dovednosti pro presvédcivou obchodni nebo informativni
prezentaci, sebeprezentace

efektivni prodej - hmotné i nehmotné produkty, psychologie prodeje
vyuziti zakladnich znalosti psychologie v jednani s lidmi

psychologické testovani osobnosti s pohovorem vedenym psycholo-
gem, které odhali prednosti a rezervy osobnosti a hleda reSeni pro
dalSi rozvoj osobnosti

kultura rec¢i a komunikaéni dovednosti, kultivovany jazykovy projev a
mluvené vystoupeni na verejnosti, fecnické umeéni

brainstorming, delfskd metoda, kreativita
tvorivé a kultivované vyjadrovani, pohotova a srozumitelna rétorika

zasady efektivni sebeprezentace, komunikace, mluveny projev, image,
styl a vizaz, prvni dojem

prevence stresu, syndrom vyhoreni, zvladani stresu, relaxacni metody
uréeno pro pracovniky call center, hot line, operatory, recepéni
fizeni a planovani ¢asu, stanoveni priorit, delegovani

metody zvladani trémy, odstranéni blokad snizujicich vykon, systemic-
ké konstelace a dalsi metody

praktické techniky pro firemni Skolitele, trenéry, lektory
vedeni a typy porad, aktivni Gi¢ast

umeni vefejné vystupovat a mluvit, vést porady, diskuse, fidit konfe-
rence, zvladat vefejnou prezentaci, spole¢enské akce a eventy

rozvoj dovednosti efektivniho vyjedndvani pro manazery a obchodni-
ky

vznik a pricina konfliktd, typy konflikt(l, osobni vliv ha vznik a feseni
konfliktd

KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENVCH KURZU
1. Programy kurzi rozvoje osobnosti a manazerskych dovednosti
Zakladni informace

Nasledujici typy kurzli jsou uvedeny pro vasi predstavu o jejich obsahovém zaméreni, rozsahu vyucované latky a
metodice vyuky. Ve stru¢nosti jsou pfedstaveny dale: cile Skoleni, forma vyuky, pouZivané technické prostiedky
a maximalni pocet Ucastnikd kurzu.

Lektor je delegovan v ramci organiza¢ni pripravy kurzu a jeho jméno je uvedeno v informa¢nim materialu spolu s
dal$imi podrobnymi informacemi pro posluchace: cena kurzu, misto konani a kontakty na agenturu. Pouzivame
pro snadnou dostupnost vyukové prostory prevazné v centru Prahy v dosahu metra. Podrobnosti k jednotlivym
aktudlnim kurzdm si prosim vyzadejte v agenture, informace jsou téz na internetu.

Typy a forma kurzii

Vétsina uvedenych témat je vhodna jak pro Oteviené Kurzy (OK), tak pro Firemni Skoleni (FS). Nékteré pro-
gramy lze uskutec¢nit pouze jako firemni trénink na zakdzku . Poskytujeme téz individudlni vycvik, poradenstvi
a diagnostiku (IP). Délka kurz(l, semindrt a trénink( zavisi na obsahu kurzu a rozsahu vyucované latky. Byva
upfesnéna pred vypsanim terminu otevienych kurz( pro verejnost.

FORMY kurzi jsou z ¢asového hlediska tyto:

J 1 - 4 denni kompaktni kurzy (v pracovnim tydnu nebo o vikendu, event. polodenni)
. dlouhodobéjsi (4 - 10 tydnu) kurzy - 1-2 x tydné odpoledni nebo vecerni seminare
. vikendové (resp. kombinace patek - sobota, pouze soboty apod.)
. jedno a vice semestralni (déjiny vytvarného uméni a architektury)

Firemni kurzy a Skoleni je mozné organizovat jak v pracovnich dnech, tak i o vikendech jako intenzivni vyukové
bloky (v misté zdkaznika nebo jiné vybrané lokalité - moznost spojeni s relaxaci zaméstnanct). V zdsadé je
obsah, rozsah, forma vyuky atd. firemniho Skoleni na dohodé mezi agenturou a klientem.

Kontakty a informace

Vsechny informace tykajici se aktudlnich programt a terminti OK, programy vhodné pro individudini kon-
zultace a trénink IP nebo témata firemnich $koleni FS jsou k dispozici na internetovych strankéch agentury:
www.agentura-aha.cz nebo na vyzadani v agenture. Uvadéjte ve VaSem e-mailu i telefonni ¢islo, urychlite
tim cely proces.

FAKTURACNI UDAJE

PhDr. Alena Horakova - AHA Public Relations Agency, Branicka 1572/116, 147 00 Praha 4
ICO 15323455, DIC CZ5852262152
Bank.spoj.: CS a.s., Rytitskd 29, 110 00 Praha 1, &is.Giétu: 1920111349/0800, platce DPH
Provozovna - zasilaci adresa a kontakty: Stétkova 18, 140 68 Praha 4
Tel. 241 442 070, tel. / fax. 241 442 152, e-mail: aha@agentura-aha.cz

Platbu kurzovného Ize vyhodné uskutecénit poukazkami na vzdélavani spole¢nosti SodexhoPass, AccorServices a
Chéque Dejeunér, pripadné prostrednictvim firemnich benefitli - cafeterii, napr. spole¢nosti Benefit-Plus.

S aflmnews Sodexho,
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KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU

RETORIKA - KULTIVOVANY MLUVENY PROJEV

Cil

Reénické uméni - rétorika - je uzite¢nd pro véechny, kdo vyuzivaji mluvené formy jazyka jako jednoho z pracovnich
prostredku i pro ty, ktefi chtéji dobre mluvit a zbavit se riznych jazykovych zlozvyku. Prakticky zaméreny tréninkovy

kurz rétoriky seznami posluchace se zakladnimi dovednostmi techniky re¢i a fecnického umeéni a kazdému, komu
zalezi na vlastnim kultivovaném projevu, konkrétné poradi, jak ma svij projev trénovat a zlepSovat.

Obsah

» Rétorika - fecnické uméni

» Zéaklady techniky mluveného projevu

« Hlasovéa a dechova opora, spravné drzeni téla, cviceni

» Spisovna vyslovnost, presna artikulace, modulace, intonace, frazovani

« Cteny a mluveny text

« Kultivovany projev a fecnické prostfedky, kompozice projevu

* Neverbdlni komunikace, jak ziskat a udrzet pozornost posluchact, vystoupeni na verejnosti, reakce pfi dis-
kusi, zvladani trémy

* Prezentace - trénink mluveného vystoupeni na veiejnosti

Metody

Trénink - dechov4, jazykova a rfec¢ova cviceni, fe¢nicka cvi¢eni, analyza projevu s vyuzitim audio a video techniky,

individualni i tymova prace, videotrénink - zpétna vazba a doporuceni rozvoje schopnosti kultivovaného projevu.

Pro zac¢atecniky, pro pokrocilé, pro manazery, pro naro¢né - rozdily v délce a zaméreni.

Rozsah a typ
2 dny - 4 dny (16 - 32 vyuc¢. hod.) nebo 2 - 3 mésicni vecerni kurz, 6 - 10 lekci (18 - 30 vyu¢. hod.),

OK - FS - IP, max. 12 osob

KULTURA MLUVENEHO PROJEVU - RETORIKA pro pokroéilé

Cil

Cilem je zlepSeni image v oblasti fe¢i a jazyka. Zdokonalit jazykové vyjadrovani, srozumitelnost projevu, pocho-
peni sdélené informace, sladéni formy a obsahu projevu; zlepSit verbalni komunikaci a prezentaci na verejnosti
kultivovanym jazykovym projevem s pohotovym a logickym vyjadfovanim a se zdravou sebejistotou.

Obsah

» ZA&klady rétoriky

» Kultivovany projev

» Tvorivé vyjadrovani

» Slovni zédsoba

» Jazykova kreativita

* Logika a pohotovost projevu
» Srozumitelnost sdéleni

» Schopnost improvizace

» Komunika¢ni strategie

» Kompozice projevu a prezentace

Metody
Kurz je veden formou tréninku - dechova, jazykova a fecova cviceni, testy jazykové kreativity, analyza projevu s
vyuzitim audio a video techniky, individudlni i tymova prace.

Rozsah a typ
2 dny nebo 4 vyukové bloky (16 vyué. hod.),

OK - FS - IP. max. 12 osob
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RETORIKA A KOMUNIKACE

Cil

Komplexni kurz kultury fe¢i a komunika¢nich dovednosti je zaméreny na obsah a formu mezilidské komunika-
ce; pozornost je vénovana zlep$eni jazykové stranky komunikace - rétorice a komunika¢nim dovednostem pro

cilovou skupinu lidi, ktefi ve svém povolani vyuzivaji mluvené formy jazyka jako jednoho z pracovnich prostfedku
a ktefi chtéji dobie mluvit.

Obsah

» Z&klady techniky mluveného projevu

* Dychani a tvoreni hlasu, frazovani

» Spisovna vyslovnost, piesna artikulace

* Intonace, modulace, sila hlasu, ¢teni textu

» Priprava projevu, jazykové nedostatky projevu

* Neverbalni komunikace (fe¢ téla)

« Komunikaéni techniky a strategie - rozhovor, argumentace, vyjedndvani, namitky
» Osobnost fe¢nika, prezentace na verejnosti - mluveny projev

» Tréma pri vefejném vystoupeni, ziskani a udrzeni pozornosti posluchact

Metody

Kurz je veden formou tréninku - dechova, jazykova a feCova cvi¢eni, komunikacni techniky, trénink modelovych
situact, trénink vefejného vystoupeni, videotrénink. Analyza projevu s vyuzitim audio a video techniky, individu-
alni i tymova préace.

Rozsah a typ

2 - 3 mésicni kurz, 8 - 10 lekei (24 - 30 vyu¢. hod.),

OK - FS - IP, max. 12 osob

HLASOVA A MLUVNIi VYCHOVA pro mluvéi

Cil

Nalezeni prirozeného hlasu, ktery komplexné vypovida o ¢lovéku, o jeho fyzickych dispozicich i o psychickém
stavu. Seznameni s fyziologii tvorby hlasu, objeveni prirozeného dychani a pouzivani hlasového aparatu, ziskani
osobitého tviréiho prostiedku pro kultivovanou komunikaci. Odstranéni tGinavy pfi ¢astém a dlouhodobém mlu-
veni, sebepoznani a zvySeni chuti osobné komunikovat a pouzivat hlas. Ur€eno jak profesiondlnim (tiskovym)
mluvéim, tak i dalSim profesim, kde se vyuZiva hlasu jako ,pracovniho néstroje”.

Obsah

* Préce s dechem a hlasem

* Probuzeni emoci a prace s prozitky - péstovani sluchové citlivosti a vnimavosti

» Prirozené probuzeni hlasu

» Hledani vnitiniho obsahu sdéleni

» Hlasova terapie

* Analyza hlasu verejné znamych osob

* Osobni diagnostika hlasu

*  Mluvni vychova

* Individudlni konzultace s kazdym posluchacem véetné doporuceni dalSiho rozvoje

Metody
Kurz je veden formou tréninku - dechova a hlasova cvi¢eni, mluvni projev, analyza projevu, individudlni i tymovéa
prace.

Rozsah a typ
2 - 3,5 mésicni kurz, 8 - 14 lekci (24 - 42 vyu¢. hod.),
OK - FS - IP, max. 10 oscb
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KAPITOLA H. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
PREZENTACE

Cil

Rozvoj praktickych dovednosti sebeprezentace a prezentace - jak dobre informovat, presvédcit, efektivné ,,pro-
dat“ sluzbu nebo produkt; jak plsobit vérohodné, pouzivat spravné argumenty, zbavit se trémy, nabyt jistotu
pred publikem, zaujmout verbalnim i neverbalnim projevem a stat se zkusenym prezentujicim.

Obsah

* Dokonala pfiprava - podminka tispéSné prezentace

« Priprava prezentace - vystavba prezentace, pfiprava pomutcek

« Vlastni prezentace - zésady efektivni prezentace

« 3 typy prezentaci - informativni, presvédcovaci (obchodni), sebeprezentace
* Préce s prezenta¢nimi pomulckami, event. technicka pfiprava prezentace

* Prezenta¢ni dovednosti

* Analyza publika, navazani kontaktu s publikem, zapojeni publika, zvladani trémy
« Verbdlni a neverbdlni faktory pfi prezentaci

* Prvni dojem, vizaz a styl - podpora prezentace

« Schopnost improvizace a feSeni nenadalych situaci

* NAcvik prezentaci a videotrénink

Metody
Prakticky zaméfeny kurz - na zakladé zékladnich teoretickych princip(i nésleduje trénink prezentaci a videotré-
nink k ziskani zpétné vazby. Trénink modelovych situaci.

Rozsah a typ
2 - 4 dny (16 - 32 vyu¢. hod.),
OK - FS - IP. max. 10 osob

POKROCILE PREZENTACNI DOVEDNOSTI

Cil
Rozvoj pokrocilych prezenta¢nich dovednosti pro prezentatora - profesionala. Zvladnuti verbalni a neverbalni
slozky prezentace, prace s publikem, zvySeni jistoty v nenadalych situacich, schopnost improvizace.

Obsah

* Neverbalni - mimoslovni komunikace a jeji vyuziti pro posileni presvédcivé prezentace

* Préace s hlasem, verbalni aspekty prezentace, paralingvistika

» Interakce publika, udrzeni zajmu a pozornosti posluchact, zapojeni posluchaét do prezentace,
+ Reseni namitek, efektivni prace s problémovymi posluchadi, otédzky a odpovédi

* Préace s technikou a pomuckami, vizualizace

» Schopnost improvizace, jak dobfe zvladnout neocekavané prekazky

Metody
Prakticky zaméreny kurz, nacvik dovednosti, videotrénink, vystoupeni pied publikem s naslednou videoanalyzou.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyué. hod.),

OK - FS - IP, max. 10 osob
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1. RECNICKA SKOLA
Suverénni, pohotovy a kultivovany re¢nik

Urceno pro manazery, tiskové mluvéi a PR pracovniky, politiky, majitele a jednatele firem, obchodni zastupce,
prezentujici a dalsi osobnosti, které ¢asto vystupuji a mluvi na verejnosti, prezentuji sebe nebo firmu na verej-
nosti, vystupuji v médiich nebo obhajuji projekty a kterym zalezi na kulture jejich projevu, pohotovosti, logice a
srozumitelnosti vyjadfovani, kvalité a presvédcivosti prezentace.

Cil
Ziskat potfebné dovednosti a sebed(véru pro kultivovany, presvédcivy a pohotovy mluveny projev a pro prezen-
taci a vystoupeni na vefejnosti na profesiondlni arovni.

Forma
Projekt je sloZzen z 4 moduld, které na sebe obsahové a ¢asové navazuiji.

Metody
Interaktivni trénink s vyuzitim moderované diskuse, zameéreny na analyzu a zlep$eni mluvniho projevu; prakticky
nacvik reci a vefejného vystoupeni s rozborem a doporuc¢enim pro kazdého tGc¢astnika kurzu.

Cviceni, audio a videotréninky, modelové situace, nahréavky na CD a DVD.

Lektori

Lektorsky tym je slozen z obornikd na mluvni, komunikaéni a prezenta¢ni dovednosti s vlastni hereckou nebo
moderatorskou praxi, pedagogové z DAMU a medialni experti (TV, rozhlas).

Posluchaci
Intenzivni trénink probiha pro vysokou efektivitu vyuky v malé skupiné Gc¢astnikdl do 12 osob

Témata

» Technika feci

* Préce s hlasem

» Kultura projevu

+ Regnické dovednosti

» Struktura a typy projevu

* Obsah a forma projevu

« Reénické a mluvni styly

» Verbdlni a neverbalni komunikace

« Tvarci a pohotova komunikace

* Rozvoj argumentacnich dovednosti
« Jak zaujmout a presvédcit publikum
* Improvizovany nepfipraveny projev
« Zvladani trémy

* Prezenta¢ni dovednosti

» \erejné vystoupeni, spoleéenské akce
» Osobnost fe¢nika, jeho image a styl
* Medialni vystoupeni
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KAPITOLA H. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
MODUL A: TECHNIKA RECI A KULTURA PROJEVU

Cil

Zvladnuti techniky feci, zkvalitnéni mluvniho projevu, efektivni zachazeni s hlasem a dechem.

Obsah_

Hlasova vychova

« Jak spravné dychat a hospodafit s dechem pfi mluvené feci

* Hlasové hygiena - Setrné zachdazeni s hlasivkami, co je vhodné a nevhodné pfi ndro¢ném nebo dlouhém
mluveni

« Pouzivani hlasu pro efektivni mluveny projev - modulace a intonace hlasu, zaujeti posluchact svou feci
versus fec¢nik typu ,,uspavac had”

» Pfirozené posazeni hlasu, barva hlasu

» Hledéani vnitiniho obsahu sdéleni

» Osobni hlasova analyza a doporuceni ke zlepSeni prace s hlasem

Rétorika - Technika reci

*  Mluvit umime vSichni, nasim cilem je v8ak kultivovana fe¢

« Jak spravné vyslovovat (srozumitelna artikulace) - posluchaci rozumi nasi reci

* PrizpGisobeni tempa feci posluchac¢iim a cili naseho projevu

» Frazovani - kde udélat logickou pauzu, aby nedoslo ke zkresleni naseho sdéleni

«  Cesky jazyk versus cizi slova - terminologie, kdy je vhodné & nevhodné je pouzivat
« Vyslovnost pouzivanych cizich jmen a ndzv(i aneb obrana proti faux pas (fépa)

» Spravné pouzivani ¢islovek si ¢lovék tézko osvoji bez znalosti urcitych pravidel

« Cteny text a jeho specifika

* Miluveny projev v rliznych formdch - pfipraveny, nepfipraveny a improvizovany

Metody

Prakticky trénink vedeny odborniky se zamérenim na hlasovou vychovu, rétoriku a kulturu mluveného projevu.
Dechova, hlasova a rfec¢ova cviceni, audio a videotrénink mluveného projevu. Kazdy tcastnik tréninku ziska indi-
vidualni zpétnou vazbu a doporucéeni dalsiho rozvoje.

Rozsah a typ
4 dny (32 vyu¢. hod.),
OK., max. 12 osob

MODUL B: RETORIKA - RECNICKE DOVEDNOSTI

Cil

Zdokonaleni fe¢nickych dovednosti: po osvojeni si spravné techniky feci a kultivované mluvy je trénink zaméren
na ziskani dovednosti obratné a pohotové se vyjadiovat, fe¢nicky zvladat publikum v rozdilnych situacich, byt
presvédcivym a kultivovanym fecnikem.

Obsah
Rétorika - rec¢nické dovednosti

» Jazykova kreativita, slovni zdsoba

» Vyjadrovaci schopnosti

» Podtext a sdélovani obsahu

* Mluvni styly (hovorova nebo spisovna re¢ a kdy je pouZzit, vybér stylu pro uréitou osobnost nebo pracovni
pozici a pro rozdilné situace)
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Pasobivé ¢lenéni promluvy

Uméni vypravét - struktura, gradace a pointa

Dialog, vypravéni anekdot, mluvni zrcadlo, oslovovani, pfipitek, zdravice

Kultura projevu

Recnické styly - vystavba projevu (zprava, referat, pripitek nebo zdravice, Uvaha aj) pro rtzné pfilezitosti
(vedeni porady, konference, prezentace, tiskova konference a dalsi)

Vedeni rozhovoru

Presvédciva argumentace a zvladani namitek

Pohotova rétorika - pohotovost reakci, logické a presvédcivé odpoveédi na dotazy
Rec¢nickeé triky - kdy je vhodné je pouzit, jak je odhalit u protistrany a reagovat na né
* Improvizace v mluvnim projevu

Metody

Prakticky trénink vedeny odborniky se zamé&fenim na rétoriku a kulturu mluveného projevu a komunika¢ni doved-
nosti. Jazykova a fecnickd cviceni, trénink pohotovych mluvnich a argumentacnich dovednosti, audio a videotré-
nink mluveného projevu. Kazdy uc¢astnik tréninku ziska individudlni zpétnou vazbu a doporuceni dalSiho rozvoje.

Rozsah a typ
4 dny (32 vyu¢. hod.),

OK. max. 12 osob

MODUL C:  PREZENTACE A UMENI VEREJNEHO VYSTUPOVANI

Cil

Ziskat a zdokonalit praktické dovednosti pro presvédcivou prezentace a efektivni vystoupeni na verejnosti, posi-
lit statut a jistotu prezentujici osoby, naucit se profesiondlné zvladat verejna vystoupeni.

Obsah

Prezentaéni dovednosti

Pfiprava prezentace - struktura prezentace

Zakladem prezentace je pfiprava na vystoupeni

Vizualizace prezentace, prace s pomtckami pro zvySeni efektivity vystoupeni
Verbalni komunikace - jak pouzivat hlas a fe¢ - jak udrzet pozornost publika
Neverbalni komunikace, gestikulace, o¢ni kontakt, postoj - co ovliviuje posluchace
Kontakt s publikem - zapojeni do diskuse, vnimani reakci publika

» Videotrénink, rozbor a hodnoceni prezentaci

Uméni verejné vystoupit

Osobnost fecnika

Rizeni diskuse, facilitace

Moderovani spole¢enské akce

Motivaéni re¢nik

Préace s mikrofonem

Schopnost zvlddat nestandardni situace, schopnost improvizace
1. dojem, image a styl prezentujiciho

s Zvladani trémy

Metody

Prakticky trénink vedeny odborniky se zamérenim na hlasovou vychovu, rétoriku a kulturu mluveného projevu.
Rec¢nicka cviceni, audio a videotrénink mluveného projevu. Kazdy ucastnik tréninku ziska individualni zpétnou
vazbu a doporuceni dalSiho rozvoje.

Rozsah a typ
4 dny (32 vyué. hod.),

OK. max. 12 osob
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KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
MODUL D: MEDIALNI TRENINK VEREJNEHO VYSTOUPENI

Cil
Trénink slouZzi k pripravé na vystoupeni v médiich a je zaméren ryze prakticky - pfiprava a provedeni vystoupeni
~hanecisto” s odborniky v improvizovaném TV studiu.

Obsah

* Medialni trénink

* Interview - zakladni zédsady

« Vztahy s novindfi, prava a povinnosti, autorizace textu

« Priprava podklad(, osobnost fe¢nika

* Image, styl a vizaz pfi vystoupeni v médiich

* Préce s technikou - projev na mikrofon, snimani kamerou
« Jak prekonat trému

» Trénink vystoupeni v médiich (TV nebo rozhlasové studio)
* Analyza vystoupeni, ur¢eni silnych a slabych stranek vystoupeni, zpétnd vazba
* Audio a videotrénink - vystoupeni Gc¢astnik

Metody
Prakticky trénink vedeny odborniky z médii. Kazdy Gc¢astnik tréninku ziskd individualni zpétnou vazbu a doporuceni

dal$iho rozvoje. Simulované TV nebo rozhlasové studio s profesiondlnim kameramanem a medialnim expertem.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.),

OK, max. 12 osob

JAK PREKONAT TREMU PRI VEREJNEM PROJEVU
Cil

Odstranit obavy posluchact pred verejnou prezentaci, naucit se prekonat trému pfi verejném projevu. Nedu-
véru ve své schopnosti, obavy vefejné promluvit, podcernovani se a precefovani, napéti v nékterych ¢astech
téla ochromujici motoriku, dech a mysleni, ,,okénka“ béhem vystoupeni, stres a dalSi projevy trémy je mozné
postupné zvladnout a odbourat. Vhodny trénink a teoretické i praktické znalosti podpofi sebedtivéru, schopnost

odhadnout svoje moznosti a jednat volné, pfirozené a intiuitivné.

Obsah

* Co je to tréma ? Jak vznika a co ji posiluje ?

* Nadmérny sebendhled a zdravé sebepojeti

« Ddaveéra v obsah a smysl projevu, motivace

* Vyznam sprévného dychani

* Co s rukama a nohama, fec téla

» Spréavna vyslovnost, frazovani a parazitni slova
» Jazykova a f'ecova cviceni, triky na rozmluveni
» Vnitini konflikty pfi vystoupeni a jejich zvladani
» Sebepfijeti, dobry vztah k sobé samému / samé
* Priprava a vyznam opakovani ndcviku - jsme pfipraveni vystoupit

Metody
Teoreticko-prakticky workshop - trénink zacileny na zlepSeni sebepojeti, odstranéni trémy a na osvojeni si realis-

tického pohledu na sebe se zamérfenim na verejné mluvené vystoupeni a prezentaci. Vyuziti inovativni metodiky
systemickych konstelaci.

Rozsah a typ
5 - 8 tydenni vecerni kurz (15 - 24 vyu¢. hod.),

OK - IP, max. 12 osob
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KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU

NEVERBALNI KOMUNIKACE - vyssi $kola reéi téla s NLP

Cil

Vnimat pfi komunikaci s druhymi kromé slovniho sdéleni i neverbalni signaly, tzv. ,fe¢ téla“, které nas ovliviiuji
v daleko vétsi mife, nez verbalni obsah. Neverbalni signdly maji ve vzdjemné komunikaci zcela zasadni vyznam.

Rozpoznat a osvaijit si taje neverbalni komunikace s cilem pfispét k navazani efektivni komunikace, tspé$Snému
obchodu, pro manazery pomoci pfi fizeni a komunikaci s lidmi.

Obsah

» Sezndmeni se s klasickymi informacemi - gestika, mimika, haptika, proxemika, posturika, kinezika, paralin-
gvistika, o¢ni kontakt, G¢innost Usmévu, interpersonalni zény, prvni dojem, zrcadleni, raport

* Neuro-lingvistické programovani - metoda hlubSiho pochopeni a poznani ,,vyssi Skoly neverbalni komunikace®.
Jak podvédomi fidi fe¢ téla? Metody, jak ,cCist mezi Fadky®, jak bezpe¢né poznat divéryhodnost, lez, jak poznat
pravy okamzik k uzavieni obchodu. Metoda kalibrace. Pozorovaci techniky - o¢ni pohyby, gestikulace, mimika.

Metody
Prevazna c¢ast kurzu je vénovana praxi (cca 60%), vyuziti audio-vizudlni techniky, videotrénink. Kurz je veden
inovativni technikou s vyuzitim NLP (neuro -lingvistického programovani).

Rozsah a typ
2 dny (16 vyué. hod.) nebo pro pokrocilou znalost 4 dny (32 vyué. hod.),

OK - FS, max. 10 osob

PRESVEDCIVA POHOTOVA ARGUMENTACE
Cil

Tento kurz je uréen vSem, pro néz je verbalni komunikace a jednani ,dennim chlebem®, a vSem dal$im:

» kdo potiebuji presvédcivé argumentovat

+ kdo chtéji nebo potrebuji obhajovat sva reSeni

* jejichz Gspéch zavisi na dovednostech mluveného projevu

Kurz se zaméruje se na obsahovou stranku projevu, na raciondlni slozku argumentace a pohotové reakce.

Obsah

» Posileni sebedtivéry a komunikacéniho statutu

» Jak se vyjadrovat kvalitné a s jistotou

» Psychologicky odhad oponenta

* Uméni spravné formulace myslenek

» Taktiky argumentace a techniky vyvraceni argumentt
» Techniky presvédcovani

* Odhad silnych a slabych argumentt

* Reakce na namitky

* Manipulace a kontramanipulace

+  Recnické triky

» Schopnost hovorit a reagovat pohotové, predchazeni trémé

Metody
Cviceni ve skupinach, modelové situace, hrani roli, moderovana diskuse. Trénink pouzivani dovednosti na zékla-
dé teoretickych znalosti navozeni sporu o danou tezi, kterou jedna strana obhajuje a druha se ji snazi vyvracet.

Rozsah a typ
2 - 4 denni kurz (18 - 36 vyu¢. hod.),
OK - FS. max. 12 osob
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KAPITOLA H. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
EFEKTIVNi KOMUNIKACE

Cil

Lépe zvladnout situace pfi jednani s lidmi, |épe jim rozumét a vytvaret harmonické vztahy s druhymi lidmi, Gspés-
né komunikovat s riznymi typy lidi, zvladat své emoce, spravné komunikovat - vést dialog nebo diskusi, pouzivat
spravné argumenty ve vhodny ¢as, umét vyjedndvat a Celit namitkdm, rozeznat signaly reci téla.

Obsah

* Podstata a zékladni principy komunikace a tspésného jednani s lidmi

« Z&kladni komunikacni dovednosti: rozhovor, aktivni naslouchéni, otazky

» Socidlni komunikace

» Typologie v komunikaci a komunika¢ni schémata jednotlivych typ(

* Komunikace verbalni a neverbdlni (poznani feci téla)

* Logickd a emoc¢ni strdnka komunikace

» Transakéni analyza - rozbor mezilidskych kontaktl a komunikace (dospély - rodi¢ - dité)
« Asertivita - asertivni jednani a asertivni techniky, jak fici NE, jak zvladnout kritiku

» Pozitivni komunikace, devalvace a evalvace v jednani

Metody
Kurz probiha formou praktického interaktivniho tréninku; Géastnici budou pracovat ve skupinach a resit mode-

lové situace, souc¢asti vycviku jsou pisemné testy, cviceni a videotrénink, aby kazdy dostal zpétnou vazbu a mohl
zhodnotit své jednani.

Rozsah a typ
2 - 4 dny (16 - 32 vyué. hod.) nebo 6 - 8 tydenni vec¢erni kurz (18 - 24 vyu¢. hod.),

OK - FS, max. 12 osob

POKROCILA KOMUNIKACE
Cil

%kroéilym Gcastnikim vycvik umozni Iépe zvladat situace pfi jedndani s lidmi, Iépe jim rozumét a vytvaret har-
monické vztahy s druhymi lidmi, GspéSné komunikovat s rdznymi typy lidi, zvladat své emoce, spravné komuni-
kovat - vést dialog nebo diskusi, pouZzivat spravné argumenty ve vhodny ¢as, umét vyjedndvat a celit namitkam,

rozeznat potfebné signély z neverbalni komunikace.

Obsah

* Podstata a zakladni principy komunikace a Gspésného jednani s lidmi

« Komunikaéni strategie a komunikacéni techniky

» Dovednost vést rozhovor

» Aktivni naslouchani

* Umeéni se ptat, podavat informace

* Argumentace a zvladani namitek

* Poskytovani zpétné vazby pfi nedorozuméni

» Typologie v komunikaci a komunikaéni schémata jednotlivych typ(, komunikace s obtiznymi typy
« Konflikty - predchazeni konfliktim, zédsady pfi feSeni konfliktnich situaci, transakéni analyza
* Vyjednavani - co je vyjednavani, kdy ho vyuzivat, pfipravné faze

+ Jak se chovat, kdyz néco nevyjde

+ Spravedliva dohoda pro obé strany - win-win - nacvik vyjednavacich etap

Metody
Kurz probiha formou praktického interaktivniho tréninku; prace ve skupinach, feSeni modelovych situaci, sou-

Casti vycviku jsou pisemné testy, cviceni a videotrénink, kazdy ucastnik dostane zpétnou vazbu.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.) nebo 6ti tydenni vec¢erni kurz (18 vyué. hod.),

OK - FS, max. 12 osob
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KAPITOLA 1. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
MANAZERSKA KOMUNIKACE A VYJEDNAVANI

Cil

Trénink je uréen manazeram, ktefi chtéji rozvijet svou osobnost a zdokonalovat se v profesni komunikaci v
managementu, obchodé a personalistice. Cilem je osvojit si dovednost efektivné komunikovat s riznymi typy lidi
a adekvatné reagovat pfi feSeni probléma; rozvoj vyjednévacich schopnosti.

Obsah

» Zakladni principy efektivni komunikace manazera
» Typologie v komunikaci

« Jak komunikovat pfi feSeni konfliktnich situaci

* \lyjedndvaci strategie a taktiky

» \lyjedndvaci faze a kriteria vyjednavani

» Osobnost vyjednavace

Metody

Kurz probiha formou praktického interaktivniho tréninku; G¢astnici budou pracovat ve skupinach a f'esit mode-
lové situace, souc¢asti vycviku jsou pisemné testy, cviceni a videotrénink, aby kazdy dostal zpétnou vazbu a mohl
zhodnotit své jednani.

Rozsah a typ
2 denni trénink (16 vyuc¢.hod.),

OK - FS - IP, max. 12 osob

EMOCNI INTELIGENCE

Cil

Poznani a zvladnuti vlastnich emoci, zlepS$it Uroven komunikace s okolim a schopnost prosadit se a realizovat
zameéry svého tymu a posilit jeho vykonnost. Aktivizovat schopnosti empatie (vciténi se), iniciativhost, schopnost
pfizpUsobit se a uméni presveédcovat k realizacim.

Obsah

» Vyznam ,soft skills“ pro spole¢nost a tym

» Struktura kvalit emoc¢ni inteligence

» Schopnosti vztahujici se k vlastni osobé

* Interpersonélni komunikace

+ Kompetence v oblasti mezilidskych vztaht

* Uméni zvladat vlastni emoce

» Jak pomoci vyuzivani svych schopnosti a dovednosti a zvladanim emoci dosahovat vytéeného profesionalni-
ho a spolec¢enského cile

Metody
Interaktivni trénink zvladani emoci, komunikacéni cviceni, modelové situace, feseni pripadovych studii, videotré-
nink.

Rozsah a typ
2 - 4 dny (16 - 32 hodin) nebo 6 tydenni vec¢erni kurz (18 vyué. hod.),

OK - FS. max. 12 osob
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KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
MANAZERSKE ROZHOVORY

Cil

Uréeno manazerGm vSech urovni, vedoucim projektovych tymd, obchodnim a finanénim freditellim, area
manazerim a v§em, kdo vedou lidi. Aby byla prace manazera efektivni, musi dokonale poznat své lidi a znat
jejich préci, cile a vysledky. Hodnotit lidi znamena pozndvat je, rozvijet je a poméhat jim. Cilem je umét stanovit
Ukoly pracovnik( z hlediska motiva¢niho plsobeni, pochopit dulezitost uznani pro tym, umeét pouzivat zpét-
né vazby ke kontrole spravného pochopeni Ukolu, seznamit se s jednotlivymi typy manazerskych pohovor( a
vyzkouset si techniku jejich vedeni; zdokonalit se ve vedeni vytykacich rozhovor(i a naucit se vyuzivat G¢inné
poskytovani zpétné vazby .

Obsah

* Osobnost manaZera v interpersonalnich vztazich
- vyznam osobnosti manaZera pro vykon jeho funkce
- posuzovani a hodnoceni prace svého tymu
- dovednost spravné naslouchat a efektivné se dotazovat

» Vytvéfeni hodnoticiho systému v konkrétnich podminkach firmy

» Typy manazerskych rozhovort
- vybérovy rozhovor
- motivaéni rozhovor (informace, zpétna vazba, uznani)
- hodnotici rozhovory
- hodnoticf kriteria a jejich implementace
- stimulace k rozvoji osobniho potenciélu spolupracovnikt
- pochvala a kritika
- vytykaci rozhovor
- pozitivni sdélovani kritiky
» Priprava a vedeni rozhovoru
- organizacni pfiprava na rozhovor
- vécna pfiprava rozhovoru
- struktura a jednotlivé etapy rozhovoru
- frekvence a cile rozhovort
- emocni a vécna stranka rozhovort
-zhodnoceni vysledk a prinosu rozhovort
- nastroje vedeni rozhovor(

» Prakticka cviceni
- motivaéni ptsobeni tkolt
- fizeni podle cilt
- obdobi adaptace - stanovovani cild u novych pracovniku
- delegovani
- koucovanfi

Metody
Interaktivni trénink, vyklad a moderovana diskuse, cvi¢eni, modelové situace a piipadové studie, videotrénink

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.),
OK - FS, max. 12 osob
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KAPITOLA 1. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
JAK EFEKTIVNE JEDNAT S LIDMI

Cil

Naucit se vyuzivat psychologickych poznatk( a dovednosti v praxi. Kurz z oboru psychologie jednani je zaméren
na zlepSeni jednani s lidmi, efektivni komunikaci s rliznymi typy lidi, zvladani pracovnich narokd, lepsi pochopeni
sebe sama i druhych.

Obsah

* Psychologie mezilidského jednani

» Co je podstatou efektivniho jednéani s druhymi

» Prvni kontakt a navazovani pozitivniho vztahu (budovani raportu)
» Komunikace faktu

« Komunikace emoci (jak zvladat emoce)

« Uginna argumentace

* Protimanipulativni jednanf

+ Reseni konfliktnich situaci

Metody
Prednasky, cvi¢eni a testy, tymova prace, nacvik modelovych situaci, feseni pripadovych studii a konkrétni pro-
blematiky posluchact.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyué. hod.) nebo 4 tydenni veéerni kurz (16 vyué. hod.),

OK - FS. max. 15 osob

MANAGEMENT KONFLIKTU

Cil

Ziskani a rozvoj praktickych dovednosti v reSeni konfliktti a zvladani problémovych situaci pfi komunikaci a
jednani s lidmi.

Obsah

* Pfic¢iny vzniku konfliktd

* Typy konfliktd

» Pseudokonflikty

« Strategie a taktika reSeni problémi

» Techniky reseni konflikt(i

» Typy konfliktnich jedinct

» Vyuziti asertivity v konfliktnich situacich

Metody
Interaktivni trénink, prace s naméty Gcastnik(l kurzu, simulaéni hry, modelové situace, videotrénink.

Rozsah a typ
1-2dny (8 - 16 vyué. hod.),
OK - FS. max. 15 osob
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KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
VYJEDNAVANI

Cil
Ziskani a rozvijeni praktickych dovednosti pro vyjednavani; zvySeni jistoty a sebedlvéry manazera v jednani a pfi
prosazovani svych rozhodnuti, nalézani oboustranné vyhodnych reseni.

Obsah

* Vlyjedndvaci strategie

» Navazani kontaktu

» Jadro vyjedndvani - Techniky vyjednévani - Zavér vyjednavani
« Jednéni vyhra - vyhra

* Vedeni jednéni ze slabé pozice

» Emoce pfi vyjedndvani

+  Uspésné prekonani namitek

* Naslouchani a argumentace

« Typologie - osobnost vyjednavace

* Vyjednavani s obtiznymi typy lidi

Metody

Interaktivni trénink, modelové situace, simulaéni hry, videotrénink.

Rozsah a typ
2 dny Uﬁ vyuc. hod.),
OK - FS, max. 12 osob

NEURO - LINGVISTICKE PROGRAMOVANiI
cil

NLP je metoda aplikované psychologie a vyuziva se ke zrychlenému uceni formou modelovani vyluénych jedin-
cl. Pozndani a osvojeni si NLP prispiva dcastnikiim tréninku v lepSimu sebepoznéni a poznani druhych osob;
umoznuje programovat (fidit) své vnimani a nasledné i emoce a dosahnout tak prospésnéjsiho stavu své mysli,
aktivizuje télesné i dusevni zdroje ke spolec¢né praci, pomaha Iépe vyuzivat pamét a vnimani z rtiznych ahld
pohledu. NLP pomé&ha manazerm k lep$imu fizeni a vedeni tyma, vytvareni konstruktivnich vztaht s druhymi,
napomaha ziskavani novych manazerskych dovednosti rozvoji schopnosti.

Obsah

+ Uvod do NLP - co je to neuro-lingvistické programovani
» Vyuziti techniky NPL v praxi manaZera, obchodnika

» Zéakladni techniky

* Préace se submodalitami

* Kotveni

* Preramcovani

* Oc¢ni pohyby

+  Strukturovani

* Rettéla

» VyS3i Skola neverbdlni komunikace

« Zrcadleni, pozorovaci metody, pfevzeti vedeni partnera

Metody
Specidlni tréninkova metoda, relaxaéni metody, videotrénink. Program tréninku bude zaméren na konkrétni cile

a prizplisoben potfebam posluchadu.
Rozsah a typ

2-4 drly (16 - 32 vyuc¢. hod.),

OK - FS, max. 10 osob

Katalog AHA 2006/2007 - str. 24,

KAPITOLA 1. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
ASERTIVITA - ZDRAVE SEBEPROSAZENI A ZVLADANI KONFLIKTU

Cil
Umeéni osvojeni asertivniho jednani a zvladani konfliktnich situaci. Asertivni jednani znamena projeveni spontan-
nich reakci, pfiméfenych projevi emoci, uméni dat najevo své pozadavky a prani.

Obsah

* Co je asertivita?

* Rozdily mezi jednanim pasivnim, agresivnim a asertivnim
» Asertivni ,lidskd prava“

* Umeéni fici NE

* Umeéni pozadat o laskavost

» Kompromis a konsensus - mistrovstvi asertivity

» Kritika a manipulace

» Techniky asertivity

* Co je to konflikt a jeho dtlezitost

» Priginy vzniku konfliktu

» Predchazeni vzniku konfliktt, zpsoby feseni konflikt(

Metody
Teoretické zaklady asertivity jsou kombinovany s testy, cvicenim, hranim scének, trénovanim konkrétni situace
z praxe - modelové situace.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.) nebo 4 - 6 tydenni vecerni kurz (12 - 18 vyué. hod.),

OK - FS, max. 12 oscb

ASERTIVITA - ZVLADANI KONFLIKTU A MANIPULACE
Cil

sebeprosazeni, zvySeni sebejistoty v jedndni s lidmi, rozpoznani a zvladani manipulace, pfedchazeni konfliktim
a feSeni Zivotnich situacit.

Obsah

« Zdravé sebeprosazeni v zakladnich zivotnich situacich (podle M. Ericksona)

* NaS Zivotni scénar, vztahy a situace jim dané a asertivni chovani (podle E. Berna)

+ Reseni konfliktc

* Manipulace a kontramanipulace

* Hrani¢ni situace a asertivita

» Asertivita jako Sance k vystoupeni z bludného kruhu

* Mobing, teror na pracovisti, Zenské a muzské zplisoby mobingu a obrana proti nim
» Zdroje energie a pozitivhiho sebepojeti - naucte se mit radi

Metody
Prakticky workshop, hrani roli, feSeni modelovych situaci, dialog s posluchaci ohledné konkrétnich probléma s
cilem odstranit nejistotu v jednani s lidmi a zvysit sebejistotu.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.),

OK - FS. max. 12 osob
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KAPITOLA H. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
TIME MANAGEMENT

Cil
Naucit se racionalné zachazet s ¢asem, urcit priority, identifikovat ,zlodéje ¢asu®, vyuzivat nastroje planovani,
delegovat a pracovat tymove.

Obsah

» Organizace ¢asu

» Zéakladni principy Time managementu
* 4. generace Time managementu

* Rozdéleni ukold

« Stanoveni priorit a zisk ¢asu

» Planovani ¢asu

* Delegovani tkolt

*  Problémy spojené s Casem

« Efektivni vedeni porad

«  Zivotni role a cile

Metody
Interaktivni metody vyuky, feSeni modelovych situaci a pripadovych studii, individudlni a tymova préce.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.),
OK - FS. 12 - 15 osob

STRESS MANAGEMENT

Cil

Umeét zvladat psychicky ndrocné situace v osobnim a profesnim zivoté. Poznat pficiny a projevy stresu, naucit se
jeho zvladani a vyzkouset si nékteré techniky pro praktické vyuZziti.

Obsah

» Podstata stresu

*  Muze byt stres i uzite¢ny ?

*  G.AS. - faze stresové reakce (mechanickd, chemickd a dusevni rovina stresu)

» Dopad stresu na organismus

« Jak poznat pfiznaky stresu u sebe a u druhych

« Strategie prace se stresem

* Moznosti prevence a obrany proti nezddoucim nésledkim stresu

* Zmapovani obvyklych stresor(i v osobnim a pracovnim zivoté

» Cesty ze stresu, zivotni paradigma a péce o né

* Doporucené techniky a strategie zvladani napéti - protistresové rady pro vSedni den

Metody
Kurz probiha formou praktického tréninku; soucasti vycviku budou cviceni a techniky proti stresu, relaxacni cviceni.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyué. hod.),

OK - FS. max. 12 osob
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KAPITOLA 1. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU
MANIPULACE A OBRANA PROTI Ni

Cil

Rozpoznat manipulaci a umét se ji branit. Prakticky trénink projevi manipulace a zptisoby obrany proti manipu-
laci. Ukézat podnéty k rfeSeni a moznosti komunikace proti manipulaci jak v osobnim Zivoté, tak i v pracovnim
prostredi.

Obsah

* Diagnostika manipulace

* Formy manipulace

» Zjevna a skrytd manipulace

* Typy manipulatort

+ Jak se G¢inné branit manipulaci

Metody
Zvladnuti teoretického zékladu a prakticky trénink, situacni trénink, feSeni modelovych situaci, vyuziti audio-
vizudlni techniky, videotrénink.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.),

OK — FS, max. 12 osob

POZNAVANI LIDi - TYPOLOGIE OSOBNOSTI

Cil

Kurz je urcen pro ty, ktefi se chtéji naucit sebepoznéani a poznani druhych lidi a zdokonalit v oblasti vnimani a
posuzovani lidi. Mame-li lidem (vCetné sebe sama) |épe porozumét, je nezbytné lépe vnimat a hodnotit jejich
chovani a prozivani. Dobra sociélni percepce je pfedpokladem dobré komunikace, pfedpokladem prevence a
lepSiho feSeni pripadnych interpersondlnich konfliktd.

Obsah

+ Ceho a jak si u lidi véimat a jak to hodnotit

» Co posuzovani druhych zkresluje

» Zéakladni osobnostni vlastnosti

» Typologie osobnosti

* Neverbalni komunikace (,fe¢ téla“)

+ Re¢ jako prosttedek poznani

+ Jak ovliviiujeme a plisobime na druhé

Metody

N&pln kurzu vychazi z technik socidlné psychologického vycviku, je prakticka s dlirazem na aktivni Gc¢ast icast-

nikG. Soucasti kurzu jsou i osobnostni testy a studijni materialy. Cviceni, testy, hrani roli, modelové situace,
skupinova prace, diskuse.

Rozsah a typ
4tydenni vecerni kurz (12 vyué. hod.),

OK-FS, max. 15 osob
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INDIVDUALNI ROZV0J 0SOBNOSTI A SEBEPOZNANI
Cil
Uceleny kurz ,Individualni rozvoj osobnosti“ je uréen tém, ktefi se chtéji o sobé vice dozvédét a dale na sobé
pracovat.
Program je zaméren predevsim do téchto oblasti:
* sebepoznani a poznavani druhych
* prace na sobé a spoluprace s druhymi
» efektivita pracovniho vykonu
* préce se stresem a trémou
» zasady duSevni hygieny
« kvalita zivota.
S kurzem m(iZe byt spojena psychologicka diagnostika osobnosti (viz. nize samostatné: testy, dotazniky, rozho-
vor, individuélni rozbor vysledkt) cilend k identifikaci rezerv a pfednosti kazdého Ucastnika. ZlepSeni sebenéhle-
du je predpokladem zvySovani kvality zivota a vykonnosti, optimalizace Zivotniho stylu, pochopeni a pfipadného
mozného feSeni nejriznéjSich problému.
Vystupy psychodiagnostického Setreni:
- Uroven a zaméreni schopnosti, mira inteligence, predikce pracovniho vykonu
- temperamentovy typ, mira neuroticity, odolnost vii¢i zatézi a stresu
- charakterové rysy, zplsoby socidlniho chovani a feSeni problematickych situaci
- zamérené individualni poradenstvi

Soucasti kurzu je demonstrace a mininacvik psychoregulaénich technik. Tyto techniky napomahaji k zadouci
regulaci aktudlnich psychickych stavl (snizovani nezadouci trémy, potfebné aktivaci), osvojovani zadoucich
dovednosti, zvySovani psychické odolnosti a schopnosti fesit nastalé problémy.

Obsah
» Psychologie osobnosti. Jak psychicky fungujeme. Vnimani a posuzovani lidi.
* Sebepoznani. Typologie osobnosti. Laicka diagnostika osobnosti.

+ Socidlni komunikace. Jednani s lidmi. Reseni konfliktnich situaci. Asertivita. Transakéni analyza. Emoéni inte-
ligence. Zasady efektivni komunikace.

» Pracovni vykon. Determinanty pracovniho vykonu. Jak se ucit a pfipravovat na vykon. Realizace (prezentace)
vykonu. Pracovni prostredi.

+ Dusevni hygiena. Zivotni styl. Hospodareni s ¢asem. Neurotizujici faktory, stres, tréma, zvy$ovani psychické
odolnosti. Hodnotové orientace, Zivotni spokojenost. Kvalita Zivota.

Tematické oblasti

Socidlni percepce - vnimani a posuzovani sebe a druhych lidi,
Socidlni dovednosti - efektivni jedndni s druhymi, feseni konkrétnich problém(,
Regulace aktudlnich psychickych stav(, zvySovani psychické odolnosti,

Po dohodé muze byt s kurzem spojena individudlni diagnostika osobnosti se zamérenym poradenstvim (pisem-
né testy, rozbor vysledkd, konzultace s psychologem a doporuceni)

Metody
Prednasky, cviceni, diskuze, ucebni texty; pripadna individualni psychodiagnostika a poradenstvi.

Rozsah a typ
6 - 8tydenni vecerni kurz (18 - 24 vyuc. hod.),

OK. max. 10 osob
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PSYCHOLOGICKA DIAGNOSTIKA OSOBNOSTI

Cil

Individualni diagnostika osobnosti je uréena pro zajemce, ktefi se chtéji o sobé dozvédét néco vice a dale na
sobé pracovat. Psychologicka osobnostni diagnostika se provadi metodou testovani a rozhovoru k identifikaci
rezerv a prednosti Ucastnika. ZvySeni Grovné sebepoznani vede ke zlepSeni kvality Zivota, zefektivnéni vykonu,
pochopeni a feSeni pripadnych problém( apod.

Zjistuje se Uroven a zameéreni schopnosti: inteligence, temperamentovy typ, odolnost v(i¢i zatézi, mira neurocity,
charakterové rysy, zplisoby socidlniho chovani, zptsoby feSeni problematickych situaci, predikce pracovniho
vykonu atd.

Obsah
» Testovani pisemnou formou ve skuping, cca. 2,5 hodiny
* Nasleduje faze vyhodnoceni testll psychologem

» Osobni pohovor s psychologem k dodiagnostikovani a konzulace vysledkt s kazdym tc¢astnikem v rozsahu
cca. 45 minut, kde jsou shrnuty vysledky test(l s vyhodnocenim (diagnostikou) a doporu¢enimi dalSiho osob-
niho rdstu

Metody
Standardni psychologické baterie testli a dotaznikl, dodiagnostikovani pozorovanim a rozhovorem s Gcéastni-
kem testovani. Tuto diagnostiku zajistuje zkuseny psycholog.

Rozsah a typ
2 bloky v rozmezi cca 1 tydne (2,5 - 3 hodiny testy, cca 45 minut konzultace),

OK - FS — IP, max. 8 osob.

KOUCOVANI

Cil
Individualnim koucinkem v pozitivhi atmosfére dovést pracovnika ke zmapovani silnych stranek a rezerv a vlast-
nimu efektivnimu objevovani a nalézani reSeni a stanoveni cilli s podporou zkuseného kouce.

Obsah

* IndividudIni kouc¢ink

* Analyza problému

* Generovani napadu

* Dohoda o fesSenf

* Definice cile

« Stanoveni konkrétnich a dlouhodobych cilti

Metody
Metoda vedeni a motivovani jednotlive nebo skupin.

Principy koucovani - Techniky kouc¢ovani - Formy koucovani - Koucovaci rozhovor -Brainstorming - Kladeni
otazek - videotrénink.

Rozsah a typ
1 -2 dny (8 - 16 vyu¢. hod.), nebo dlouhodoba spolupréce s kratkych blocich,

OK - FS- IP, individualné pro 1 — 2 osoby nebo skupinovy koucink
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KOUCOVANi PRO MANAZERY
Jak koucovat k Gspéchu a vést lidi k samostatnému feSeni tkolt

Cil
Uré¢eno manazertim, majiteldm firem a vSem pracovnikiim, ktefi si chtéji osvojit moderni zptsob vedeni lidi
- koucovani. Novy trend ve vedeni lidi umoznuje stavét na schopnostech pracovnik(, rozSifovat jejich pracovni

potencial a vést je k samostatnému reSeni Ukol(. Kou¢ pomaha pracovnikovi pfijit na feSeni problému ¢&i tGkolu
samostatné a tak jej zaroven motivovat k jeho spInéni.

Obsah

» Co je koucovani

» Systemicky pfistup v koucovani

» Principy, cile a moznosti kou¢ovani

» Pfinos koucovani

» Zakladni metoda kouc¢ovani - kou¢ovaci rozhovor
» (Osobnost kouce - jeho dovednosti, pristup, komunika¢ni schopnosti
« Stanovovani dobrych cild koucovani

» Bariéry pfi koucovani

» Zpusoby profesiondlniho kou¢ovani

» Jak uplatnit principy kou¢ovani v kazdodenni praxi

Metody
Interaktivni trénink - skupinova a individudlni prace, hry, modelové situace, kouc¢ovaci rozhovor, videotrénink,
zpétnd vazba.

Rozsah a typ
2 - 4 dny tréninku (16 - 32 vyu¢. hod.),
OK - FS, max. 10 osob

MANAZERSKE MINIMUM
Interaktivni workshop pro stfedni management

Cil

Ur¢eno tém, kdo se na manazerskou pozici pfipravuji nebo jiz pracuji na drovni stfedniho managementu a
potrebuji ziskat praktické zkuSenosti a trénovat dovednosti vedouci k efektivnim vysledk{im.

Metody
Interaktivni trénink, feSeni pripadovych studii, modelové situace, videotrénink se zpétnou vazbou, vystupem
bude navrh projektu zmény v podminkach reélné praxe.

Obsah

» Systémy a néstroje fizeni

» Styly vedeni

»  Koucovani

*  Komunikace

e Zvladani emoci

* Prevence konflikt(l a stresu
» Motivace a tvorba tymu

Rozsah a typ
2 dennl'vworkshop (16 vyué. hod.),
OK -FS. 12 - 15 osob
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MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Cil

Zvladnuti zékladnich manazerskych kompetenci a prohloubeni zakladnich dovednosti v praktickém jednani. Cilem
kurzu je zvy$eni Urovné sebepoznani a poznani druhych, zvySeni osobniho potencidlu v oblasti prace na sobé a
spoluprace s druhymi s konkrétnim vyusténim ve sfére pracovni ¢innosti. VoliteIné moduly podle potreb:

Obsah

» Osobnost a jeji poznavani
- efektivni budovani vztah
- vyznam emocni inteligence (EQ)
- typologie a jednani s lidmi
- socialni percepce
- neverbdlni a verbalni komunikace
- transakéni analyza

» Motivace lidi a leadership
- rozdil manazer x leader
- prostiedky efektivniho leadera
- situaéni styly vedeni
- organizacni zdsady a slabiny v organizaci
- faktory ovlivhujici pracovni motivaci
- vztah pracovni spokojenosti a efektivity prace

» Teambuilding a tymova spolupréace
- role manazera, tymové role
- diagnostika potfeb tymu
- principy budovani efektivniho tymu
- stadia vyvoje tymu a role manazera v riznych etapach
- preferovany styl vedeni lidi
- vedeni tymovych porad

+ Time a stres management
- Zivotni styl a hodnotové orientace
- hospodareni s ¢asem
- delegovani
- workoholismus
- stres, regenerace sil a kvalita Zivota
- télesna a dusevni kondice

» Komunika¢ni dovednost
- komunika¢ni techniky a komunikacni strategie
- mluveny projev - zéklady rétoriky, prezenta¢ni dovednosti
- manazerské rozhovory a pohovory s podfizenymi
- vyjednavani
*  Rizenf konfliktd
- vznik konflikt( v tymu, prevence konflikta
- role manazera a strategie zvladani konflikt(
- Zjisténi pricin a definice problému, stanoveni kritérii feSeni problému
- vybér optimélniho reseni, feSeni problém v tymu
- vyuziti specifickych technik

Metody
Prednasky, cviceni a diskuse, praktické aplikovatelné poznatky a dovednosti a aktivni techniky tréninku, mode-

lové situace, simulacéni hry, feSeni pripadovych studii, videotrénink, zpétna vazba,
Rozsah a typ

2 - 6 dni (16- 48 vyué. hod.),
OK - FS - IP. max. 12 osob
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KREATIVITA V MANAGEMENTU A RiZENi

Cil

Efektivnéji zvladat pracovni problémy, G¢innéji do celého procesu zapojovat své podfizené a vice podporovat
kreativni mysleni celého tymu. Program je uréen pro manazery, marketingové specialisty, copywritery a vSechny
ostatni pozice vyzadujici kreativni feSeni v kratkém casovém udseku. Kreativita v managementu je schopnost
zvladnout véci Iépe nez minule. Hledate nova feSeni (starych) probléma:

» vytvorte si vhodné podminky

* nechte dozrat své napady

* rozvijejte svoji intuici pro podporu rozhodovani
* podporujte kreativitu svych lidi

Obsah

Pojmenujte vlastni kreativni sily

Jak je rozvijet v kazdodenni praxi

Jak proménit stres do tvorivého tlaku

Vyuzivani tvofivych sil ke zméné stereotypu

Jak pripravit tvofivé klima

Jak podporit kreativitu kolegll diive nez ji zKritizuji
Leadership jinak, nez ho znéte

Kde vyhledavat situace podnécujici tvofivost

Jak zorganizovat ¢as, aby vznikl prostor pro kreativitu
Kreativni metody feSeni problémovych otdzek
Brainstorming, Brainwriting, Synektika, De Bonova metoda
Dalsi moderni kreativni metody

Efektivni vyuziti téchto metod

» Jak psat kreativni texty - directmail, tiskové zpravy

Metody
Interaktivni vyklad a fizena diskuse, cviceni, testy. Absolventi se nauci spravné stanovit kritéria reSeni problému, efek-

tivnéji resit i nékolik tkoll v jednom okamziku, vyuzivat kreativni techniky a vytvaret prostfedi kreativitu navozujict.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyué. hod.),

OK - FS, max. 12 osob

ASISTENTKA MANAZERA

Cil

Podpora managementu s efektivnim zvlddanim nérokd na pozici asistentky. Pro spolupréci s managementem
spole¢nosti zlepSit orgaizaci ¢asu, posilit zdravé sebevédomi, zvladat stresové situace a zvySit odolnost vici
stresu, podpofit ochotu spolupracovat a zvySit motivaci k lepSi tymové praci.

Metody
Interaktivni trénink, prace ve skupinach, modelové situace, hrani roli, videotrénink a zpétna vazba

Obsah
+ Time a Stress management

* Motivace a tymova spoluprace

* Komunikace, emoce a konflikty

* Posileni zdravého sebevédomi a sebedlivéry

« Efektivni feSeni konflikt( a Gc¢inna slovni sebeobrana
* Image a etiketa na pracovisti

Rozsah a typ

2 denni tréninkovy seminar (16 vyuc.hod.),

OK - FS, max. 15 osob
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VYHLEDAVANI A VYBER ZAMESTNANCU

Cil

Ziskat poznatky o sou¢asném trhu prace v CR, procesu naboru a vybéru, metodach vyhledavani vhodnych kan-
didati a postupech pfi jejich vzadjemném porovnanani. Poskytnout Uc¢astnikiim praktické navody a rady, jak se
vyhnout nejvétsSim chybam a jak provadét nabory - a zejména vybéry - co nejefektivnéji. Podle toho, jak dobre
své zameéstnance na zacatku vyberete, tak se vdam s nimi bude dale pracovat. Pokud udélate chybu v Gvodu,
ovlivni to vyznamné dalsi persondlni praci v oblastech - rozvoj a trénink, hodnoceni, odménovani, motivovani.
Urceno pro personalisty, vyssi a stfedni management, podnikatele a konzultanty personalnich agentur.

Obsah

» Jak najit, rozvijet a motivovat ty nejlepsi

« Trh prace v Ceské republice a jeho vyvoj za poslednich 5 let, sou¢asnd situace, vliv EU a zdkladni legislativa
pro nabory a vybéry

» Proces naboru a vybéru, jednotlivé faze a jejich specifikace

» Nabory - aktivni a pasivni formy, volba nejvhodnéjsiho postupu podle danych kriterii

* Rozdil mezi personalni agenturou a spoleé¢nosti Executive Search a jak s nimi spolupracovat

» Metody vybéru - rozhovory, testy, pripadové studie, assessment centra atd.

» Strukturovany ptijimaci pohovor - praktické aplikace

» Vyuziti jednotlivych metod v konkrétnich situacich (cviéeni a priklady)

Metody
Interaktivni trénink, praktické aplikace metod, modelové situace, cviceni a pfiklady z praxe. Bezprostiedni zpétna

vazba.

Rozsah a typ
2 denni workshop (16 vyuc¢.hod.),
OK. max. 15 osob

ETIKETA - SPOLECENSKE CHOVANiI

Cil
Sezndmeni se soucasnymi evropskymi pravidly spole¢enského chovani pro pracovni i osobni Zivot zi¢astnénych
- jak se spravné chovat na vefejnosti, v obchodnim styku, v zaméstnani nebo na spolecenskych akcich.

Obsah

» Zéakladni principy a charakteristika image, etiky a etikety

« Z&klady sluSného chovani

+ FEtiketa osobnosti - vzhled, upravenost, oblékani pro vybrané spolec¢enské udalosti
+ Prijimani navstév, pravidla zdvorilosti pfi jednani se zdkazniky

» Etiketa v korespondenci a telefonickém styku

* Rozdily a specifika spole¢enského chovani v jinych zemich

» Spolecenské aspekty obchodniho jednani

» Pravidla stolovani, gastronomické akce

» Chovani pfi vyznamnych spolec¢enskych akcich

» Spolecenské styky pracovné soukromého charakteru

Metody
Prednaskovy seminar a modelové situace

Rozsah a typ
1-2dny (8 - 16 vyué. hod.) nebo 4 lekce (16 vyué. hod.)
OK — FS, max. 20 osob
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PECE O ZAKAZNIKA
Cil

Zefektivnit péci o zdkaznika, aby pfindsSel spole¢nosti opakovany zisk. Naucit se odhadnout typ zdkaznika a pfi-
zpUsobit své jedndni, navazat oboustranné tispésny obchodni vztah a efektivné se zdkazniky komunikovat.

Obsah

« Zasady profesionalniho chovani k zakaznikdm
+ Specifika poskytovani sluzeb, co je uzitek pro klienta
« Zakladni komunika¢ni dovednosti - vedeni rozhovoru, aktivni naslouchani, kladeni otdzek
* Jednani se zadkazniky
- typologie zdkaznik( a efektivni komunikace s jednotlivymi typy
- navazani kontaktu s klientem ,spoluprace
- budovani raportu - pozitivni pfijeti a vnimani{
« Komunikace
- zasady asertivniho chovani k druhym lidem, bariéry mezi lidmi
- agresivni(submisivni) chovani pfi rozhovoru se zakazniky a jeho dusledky
- verbalni a neverbalni komunikace, komunikace pfi prodeji
- fec téla - rozpoznani emoci a vyuziti v obchodni praxi

Metody
Skupinova i individualni prace, simula¢ni hry, videotrénink pro zpétnou vazbu.

Rozsah a typ
2vdny (16 vyué. hod.),
FS. max. 15 osob

PRODEJNi DOVEDNOSTI - PSYCHOLOGIE PRODEJE

Cil

Efektivné zvladnout zakladni techniky prodeje, naucit se jednat se zédkazniky a vyuzivat poznatkl z psychologie
prodeje v praxi.

Obsah
» Psychologie jednani, jednani se zdkazniky
- typologie osobnosti -sebepoznani a poznani druhych, typologie zakaznik
- transakéni analyza - rozbor mezilidskych kontakt
- komunikace - verbalni a neverbalni, rozpoznani emoci a vyuZiti v obchodni praxi
- zasady oboustranné tspésného jednani s lidmi (win - win)
- asertivita - asertivni jednani, techniky, dosazenf cile, zvladani namitek, nesouhlasu a kritiky
« Techniky a kroky obchodnich ¢innosti - prodejni dovednosti
- struktura prodejniho rozhovoru
- navazani kontaktu se zakaznikem
- zjiStovani potreb zdkaznika
- nabidka produktu, zvladani ndamitek - argumentace
- uzavieni obchodu, poprodejni servis

Metody
Prakticky trénink modelovych situaci a roli, videotrénink, zpétna vazba.

Rozsah a typ
2 - 3 dny (16 - 24 vyu¢. hod.),
OK - FS, max. 12 osob
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KOMUNIKACE PO TELEFONU PRO CALL CENTRA

Cil

Efektivni a kultivovana telefonickd komunikace a prezentace spole¢nosti navenek, zdokonaleni ve vedeni a
prijimani telefonickych hovor(, sjednoceni firemni telefonni image, telefonni manual - stanoveni a dodrzovani
zéakladnich principt komunikace po telefonu.

Obsah

» Zasady efektivni komunikace obecné a specifika telefonovani
» Vedeni telefonického rozhovoru - prakticky manudl, trénink

+ Reseni problémovych telefonatti - trénink

« Uloha hlasu pti telefonovani - hlasova vychova, trénink

Jednotlivé volitelné moduly pro trénink

* Komunikace
- verbalni slozky komunikace
- navazani kontaktu, prvni dojem
- zékladni postoje v komunikaci, komunikacnf typy

» ZpUsoby, jak spravné vést rozhovor
- jak spravné telefonovat
- planovani telefonatl, kdo? kdy? kde? co? jak?
- vedeni hovoru, zac¢étek telefonatu
- mluveni a naslouchdni, kladeni otdzek, odpovidani na otazky
- nasledné telefonaty
«  Uspésné techniky
- telefonat - firemni i osobni vizitka
- taktika telefonniho hovoru
- usmey je slyset, pfiznivy prvni dojem
- psychologie telefonni komunikace
- nejcastéjsi chyby a jejich predchazeni
- telefonni a prodejni dovednosti
* Typy obtiznych telefonatd, trénink
- feSeni stiznosti a reklamaci
- problémové typy lidi a jak na né, komunikace s nerozhodnymi klienty
- komunikace s agresivnimi klienty, strukturovani hovoru s pfili§ mluvnymi klienty
- zvladani stresu, ,burn out” syndrom - syndrom vyhoreni
- metody osobni ochrany proti narfistani vnitiniho napéti
- praktické metody relaxace, kompenzace jednostranné zamérené ¢innosti

» Hlasova a mluvni vychova - trénink
- spravné dychani
- Cista a presna vyslovnost
- spisovny a hovorovy jazyk
- rychlost mluvy, melodie hlasu, vyska a posazeni hlasu
- intonace, pauza a jeji vyznam, spravné frazovani, hlasova hygiena
- jazykova kreativita a slovni zdsoba, mluvni pohotovost a improvizace
- vystavba telefonického hovoru, uméni naslouchat, porozumét, vyhodnotit
- rétorika - volba vhodnych vyrazovych prostredki

Metody
Prakticky trénink, cviceni, hrani roli (zakaznik - operéator), vyuziti audionahravek modelovych situaci (telefonnich

hovort), feseni pripadovych studii z vlastni praxe Gc¢astnik.

Rozsah a typ
1-3 de podle rozsahu tréninku (8 - 24 vyu¢. hod.),
OK - FS, max. 12 osob

Katalog AHA 2006/2007 - str. 35,



KAPITOLA II. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU

PRODEJ PO TELEFONU - TELEMARKETING - TELESALES

Cil

Pripravit pracovniky telemarketingového nebo telesales oddéleni ke kazdodennimu styku s Kklienty spole¢nosti
na profesiondlni Urovni a k pIné spokojenosti zakazniku; zefektivnit prodej po telefonu; sjednotit principy komu-

nikace po telefonu, naucit pracovniky klast otdzky a sdélovat své pozadavky, poskytnout navod pro jednani s
rdznymi typy zakaznikl a v rozdilnych situacich.

Obsah
» Zasady profesionalniho chovani k zdkaznik(im
- zékaznicka orientace v podminkach spole¢nosti
- firemni standardy vytvorené spolecnosti
- rozhovor jako zdkladni komunikaéni technika
- emocni a verbdlni pfipravenost ke komunikaci
» Specifika komunikace po telefonu
- vyhody a nevyhody telefonovani
- intonace a zabarveni hlasu, tempo reci, dychani
- fizeni hovoru, otdzky, analyza obsahu, ndmitky, stiznosti
- ziskavani informaci prostfednictvim telefonu
- zhodnoceni vlastniho chovani pfi telefonovani
« Telemarketing a telesales
- specifika a psychologie prodeje po telefonu
- navazani kontaktu
- prezentace sluzby
- feSeni namitek
- techniky uzavreni obchodu
- efektivni formulace telefonického sdélovani
- vhodné odpovédi na nékteré reakce zakazniku
« Typologie zédkazniku
- jednotlivé typy zdkazniku
- profesionalni jednani s “naro¢nym” zdkaznikem
- agresivni (submisivni) chovani pfi rozhovoru a jeho dusledky

Metody

Kurz bude realizovan jako vycvikovy. Zédkladni ramec budou tvorit teoretické poznatky, velky prostor bude véno-
van interaktivnimu tréninku. Posluchacdi budou resit ve skupinach i ve dvojicich riizné fiktivni modelové situace i
situace prevzaté z praxe spole¢nosti. Videotrénink, moznost vyuziti vyukovych audiovizualnich program.

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.),
FS, max. 15 osob
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PUBLIC RELATIONS

Cil
Jak a pro¢ budovat vztahy s verejnosti? Kurz je uréen pracovnikiim odd. pro styk s verejnosti, marketingovym
specialistiim, tiskovym mluvéim, majiteldim a fediteldm firem, ktefi chtéji efektivné podporovat komunikaci své

spolecnosti s verejnosti a vlastnimi zaméstnanci

Obsah

» Vztahy s verejnosti - Public Relations

* Kdo je to “verejnost”

« Smysl a cile PR

» PR agentura versus firemni PR manazer
« Vztahy s médii - Media Relations

* Publicita

» Monitoring tisku

* Vyhodnocovani PR aktivit

Metoda
Interaktivni workshop vyuzivajici teoretické i praktické pripravy na zvladani PR v praxi s vyuzitim koucovani.

Rozsah a typ
2 denni tréninkovy seminar (16 vyuc.hod.),
OK - FS, 15 osob

GRAFICKY DESIGN A VIZUALNi KOMUNIKACE pro firemni praxi

Cil

Orientace v oblasti firemniho stylu a v jeho segmentech (logotyp, pismo a text, barevnost, dopliujici vytvarné
prvky, tiskoviny atd.), schopnost formulovat obsahovou stranky firemni identity, hledani adekvatnich vytvarnych
vyrazovych prostiedkl a posileni schopnosti komunikace s kreativnimi a realizaénimi partnery.

Seminar pro zadavatele firemnich propagacnich material(i, marketingové pracovniky, art direktory a dalSi tvarci
osoby s prostorem pro jejich vlastni projekty a reflexe z praxe.

Obsah

+ Kategorie grafického designu

» Kapitoly z grafického manudlu - obsahova a vytvarna slozka, organizace préce

« Komunikaéni prostiedky pro vyjadreni grafického projektu

« \Vytvarné prostiedky (typografie, fotografie, ilustrace, vektorova grafika)

» Promény vkusu, estetické citéni, hlediska ispésnosti

» Originalita, kvalita, primérnost, konzervativni hodnoty, podpriimérnost

» Prarez aktudlnim dénim v oboru, vyrazné sméry, tvirci a projekty grafického designu

» Reklama - kultivovang, inteligentni, femesiné profesionalni

« Sledovani znakovych systémt a jejich emocionalni a racionalni dopad, ve formé vizualni grafické zkratky, na
vnimani jednotlivce.

* Proces slovné definovaného zadani a hledani jeho vytvarného symbolu,

* Ukazky z firemnich stylt obchodnich i neziskovych spole¢nosti, tiskoviny, web

* PrGbézné kladeni otézek typu - ,Libi - nelibi a pro¢?* a hledani odpovédi

Metody
Prednasky, ukazky (realizace firemnich stylt, obsah grafického manuélu aj.), hledani vyznamu - interaktivni

diskuze, simulace realizace vytvarnych znak( na pozadi slovniho konceptu. Workshop - vlastni koncepéni a
autorska prace (aspekt tvorivosti jako moznost osobni promény, moznost reflexe s odbornym vedenim).

Rozsah a typ
2 dny nebo 4 vecerni lekce (16 vyu¢. hod),

OK. max. 15 osob
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TVURCi PSANi PRO MARKETING A PUBLIC RELATIONS
Cil

Tvaréi psani kvalitnich textd pro direct mail, press release, firemni materiély ¢i PR ¢lanky. Program je uréen pro
marketingové textare, copywritery, produktové specialisty a vSechny ostatni pozice vyzadujici psani tvaréich

textl v rdmci interni ¢i externi komunikace.

Obsah

» Jak vytvofit prostor pro kreativitu
Brainstorming

* Brainwriting

* Buzanovy mentélni mapy

» Clustering

» Metaforizace textu

* Automatické psani

* Morfologie - technika tvorby slov
» Technika analogif

* Osborne - Checklist

» Optimalizaci textu podle output pozadavk
» Specifika textovych utvart

Metody
Vyklad a diskuse, cviceni: jak vytvorit prostor pro textovou experimentaci, charakterizace a formulace inside,
kreativni techniky pro reformulaci textu, tvaroslovi pro PR a direct mail

Rozsah a typ
2 dny (16 vyu¢. hod.)
OK - FS, max. 12 osob

GRAFOLOGIE V PRAXI MANAZERA A PERSONALISTY

Cil

Seznamit posluchace s diagnostikou osobnosti a psychologii osobnosti, zékladni orientace v oboru grafologie;
pfi rozboru pisma ziskat informace o osobnosti pisatele - diagnostikovat osobnost autora rukopisu - ur¢ovat
vlastnosti, temperament a povahu.

Vyuziti poznatkt z grafologie je mozné v psychologii, personalistice, bankovnictvi, obchodé aj.

Obsah

+ Uvod do psychologie osobnosti

» Grafologie jako védni obor a praktické vyuziti

» Zéakladni grafologické znaky rukopisu

* Pohyb a forma, rychlost, rytmus, tlak

» Velikost a sklon pisma, vazani pisma

« Z&kladni aspekty procesu psanf

* Projevy osobnosti v pismu - inteligence, temperament, emoce, moralni vlastnosti
» Grafologicky posudek a psychologické testy

* Pomocné testy kresby postavy a stromu - Baumtest

Metody
Teoreticky zaklad a vétsi ¢ast vénovana cvic¢eni a testlim, péstovani vnimavosti a predstavivosti, rozbory rukopist

Rozsah a typ
10 tydnt (30 vyué. hod.),
OK - FS, max. 12 osob
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MEDIA TRENINK

Cil

Jak efektivné komunikovat s novinafi a vystupovat v médiich? Trénink medialni komunikace je uréen nejen tis-
kovym mluvéim, ale i manazer(im a majitelim firem, ktefi potiebuji zvysit publicitu ve vztazich s verejnosti, umét
vystupovat v médiich, informovat novinare a zvladat krizovou komunikaci.

Obsah

+ Meédia - vliv hromadnych sdélovacich prostiedk, vyznam publicity, dtlezitost médii

» Zéakladni principy komunikace s médii - kontakt a komunikace s novinafi, pravidla pro psani tiskové zpravy,
desatero komunikace s novinafri

» Jak pochopit novinére, jeho praci a pozadavky, provoz v redakci

« Jak presvédcit novinére (redaktora) - pfiprava a prabéh rozhovoru, vase préava, autorizace

* Prezenta¢ni minimum - jak G¢inné argumenovat, jak volit slova, pozor na gesta a mimiku

* Krizovd komunikace - co je krize, postup pfi krizové komunikaci, chyby pfi krizové komunikaci

Metody

Trénink vedouci k pochopeni vlivu médii a nutnosti publicity, sezndmeni s praktickymi radami pfi vystupovani
vii¢i médiim, umét presvédcive jednat s novinari, vyzkouset si nanecisto rozhovor a prezentaci v médiich, védét,
jak postupovat v komunikaci s médii v krizovych situacich.

Rozsah a typ
2 denni trénink (16 vyu¢. hod.),

OK - FS, 15 osob

IMPROVIZACi K POHOTOVE REAKCI

Cil

Program je ur¢en pro mluvci, prezentujici, manazery a vSechny ostatni, jejichz prace vyzaduje pohotové reakce
a bohatost moznych realizaci. Pro vSechny, ktefi chtéji efektivnéji zvladat slozité problémy, vic véci najednou a
podpofit své improviza¢ni schopnosti.

Obsah

» Posileni sebedlveéry a spoluprace v tymu

* RozSifend pozornost a vnimavost na impulsy

» Odstranéni blok( - odvaha zahdjit a rozvijet akci
» Jak reagovat rychle a pohotové

« Zacileni - vile a pozornost k udrzeni zaméreni

« Jak nepodléhat stereotyptim

* Mentalni pruznost - schopnost reagovat na zménu
* Originalita a transformace - jak zménit rutinu

» Schopnost vyvolat vnitfni predstavu a rozvijet ji

» Konkretizace, zpiesnovani motivl a akci

» Kdo se snazi védét, nevi, kdo vi, nemusi se snazit

Metody

Absolventi se nau¢i spravné vyhodnocovat situaci, nauci se zvladat svoji trému ve slozitych situacich, vyuzivat
bohatosti asociaci a moznych feseni. Velmi prakticky a interaktivni trénink zaméreny na improviza¢ni dovednosti,
které dfimaji v kazdém z ndas

Rozsah a typ

1-2dny (8 - 16 vyu¢. hod.) nebo 4 vecery (16 vyuc. hod.),

OK, max. 12 osob
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PROFESIONALNI IMAGE A STYL

Cil

Kurz vedouci ke zvySeni sebevédomi a Uspésnosti aktivhiho manazera/rky prostfednictvim image. Seznami s
teorii a praxi riznych slozek tvorby image a pom(ze nalézt styl, poradi, kdy a jak vybrat spravné barvy, doplriky,
tvary pro zvy$eni Gc¢innosti a Uspéchu jednani a ptisobeni na okoli. Poradi, jak zd(iraznit sebe jako osobnost. Tak-
zvané charisma se nedé naucit, ale da se ovlivnit mnoha faktory. At jiz vedeme tym, prodavame zbozi ¢i sluzbu,
muzeme se ddle vylepSovat. Nepostradatelna je konzultace s odbornikem, navrhy, moznosti, nazory ostatnich a
praktické ukazky.

I. Seminar: IMAGE A STYL

Obsah

« Image - vyznam a dUlezitost, osobni image a jeji slozky

« Tvorba profesiondIni image - profesiondlni oblékani, Gprava zevnéjsku, osobni hygiena, urover oblékani,
neformdlni oblékani pro pracovni tcely (bussines casual), planovani Satniku

* Prezentace osobnosti, prvni dojem a Gc¢innéa neverbdlni komunikace, osobni marketing

+ Oblékani jako jeden z Gc¢innych prostredk( k dosaZeni nasich cill, osobnost a vybér obleceni, stereotypy v
oblékani

» Osobni styl - vybér vhodného stylu oble¢eni v zavislosti na osobnim a Zivotnim stylu jednotlivce, nejvhodnéjsi
obliceje

« Barvy jako neodmyslitelnd soucést osobniho stylu, psychologické ptsobeni barev, barva jako zékladni prvek
designu

Il. Seminai: PROFESIONALITA VZHLEDU A IMAGE OSOBNOSTI
Obsah

» Psychologie prvniho dojmu, odhad situace a druhého ¢lovéka.
- osobni prostor, mimika, gesta, postoj, charakteristické projevy, sebeucta, obchodni jednani.
- feSeni modelovych situaci, hadanek, tajemstvi kontaktu s lidmi
- testy vlastniho sebevédomi

* \Vystupovani a charisma osobnosti
- sebedcta, sebejistota, osobni naboj, divéra
- forma her, ukazek, konfrontace nézor

* Vzhled a postava, oblékanti, Zivotni styl, Gprava
- nejvyznamnéjsi faktory a profesionalni vizaz
- skupinova préace, rozvoj schopnosti odhadu, podpora originality
- nalezeni jistoty osobni vizaze, nové prvky, klasika a trendy
- ukazky promeén
» Schopnost se prosadit a zaujmout, aneb uméni se prodat
- tajemstvi Gspéchu vlastni prezentace
- vnimani proté&jSku, aktivni naslouchani
- zlepSovani osobnich dispozic a kvalit
» Profesionalni chovani a pfirozenost
- ziskavani jistoty a uceni duleZitych zasad
Metody
Seminar - vyklad a diskuse, ukézky, konzultace s odbornikem; prednésky doplnéné predvedenim nazornych
priklad(i, poradenstvi pro ztcastnéné, 3 vyukové a poradenské bloky (zdkladni informace k vybéru vhodnych
barev pro oblékani, doporucené liceni, vybér oble¢eni nebo doplikd).

Rozsah a typ
1-2dny (8 - 16 vyué. hod.),
OK - FS. 12 - 15 osob
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OBCHODNI ETIKETA
Soucasna evropska pravidla

Cil
Kurz vychazi z potieby aktivovat Zadouci Uroven pracovnich i spole¢enskych styk(l s (obchodnimi) partnery.

Soustreduje se na sou¢asna pravidla spole¢enského chovani jak v Ceské republice, tak v zemich Evropské unie
a podle zajmu i v jinych zemich a teritoriich (USA, Asie, arabské zemé aj.). Volitelné moduly.

Obsah

+  Soudasna etiketa v Ceské republice

- pozdraveni, podani ruky, pfedstavovani, vizitky, oslovovani, pfednosti

- Uprava zevnéjSku, oble¢eni pro muze, obleceni pro Zeny, doplrky, image

- byznys styl - image a styl v obchodnim jednani

- psani adres, titult, Gprava pisemnosti, zkratky a jejich vyznam

- obchodni jednani a etiketa

- mluva téla - neverbdlni komunikace

- gastronomie - pravidla stolovani

- spolegenské udalosti a setkani (Brunch, Cide vina, spole¢ensky &i pracovni obéd, Recepce, Raut, Coctail,
Garden party, spolecenska ¢i pracovni vecere, Buffet Lunch a Buffet Dinner, High Tea, Coffee Party,
Drink Party, Matinéé, Vernisaz, Piknik)

- ,hrichy bontonu“

» Specifika etikety v jinych zemich Evropy a svéta
- soucasna evropska pravidla spole¢enského styku, moderni osobni styl
- specifika jednotlivych zemf
- stolovani - jak se chovat v restauracich, na party apod.
- uzivani napojl, degustace, prezentacni akce
- jak se chovat pfi riznych spolec¢enskych udalostech (golf, tenis, festivaly apod.)
- oblékani a liceni, Uprava zevnéjSku
- pozdravy, osloveni, tituly, podani ruky, vizitky
- dochvilnost, darky, psani adres, titul(i

* Osobniimage v etiketé a které faktory jej ovliviuji
- pravidla spole¢enského chovani v sou¢asném obchodnim svété
- ritudly obchodnich jednani, oslovovani, titulovani v zahrani¢nich vztazich, podéavani ruky, vizitky, zdvofi-
lostni zplsoby - bézna pravidla etikety v obchodnich vztazich
- aktivni komunikace, signaly zajmu a pozornosti atd.
- specifika jednani se zahrani¢nimi partnery
- spolecensky styk s VIP partnery, zakladni gastronomicka pravidla
- specifika jednani se zahrani¢nimi partnery
Metody
Prednaska doplnéna ukdzkami a modelovymi situacemi, prakticky nécvik, videotrénink.
Soucésti nebo pokracovanim kurzu muze byt:
» Cvi¢ny raut - recepce, prakticky nacvik gastronomickych dovednosti
+ Rizena degustace vybérovych sekttl a vin v Archivu vin

Rozsah a typ
1-2 dnvy (8 - 16 vyuc. hod.) kazdy modul,
OK - FS, pocet osab i rozsah dle programu
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2. Zajmové kurzy a priprava na studium VS

DEJINY VYTVARNEHO UMENIi A ARCHITEKTURY

Cil

Rozsifeni klasického vzdélani - orientace ve vytvarnych stylech, seznameni s vyvojem déjin uméni a s hlavnimi
predstaviteli vytvarnych smér( a jejich dily, poznani vzajemného ovlivhovani vytvarného uméni a architektury.
2 semestralni studium svétovych, evropskych a Ceskych déjin uméni s bohatou obrazovou néplini vedou predni
odbornici z universit, VS, muzei a galerii. Uréeno pro zainteresovanou verejnost a jako pfiprava na studium VS v
oborech déjiny uméni, architektura, jako doplnék k oboréim kulturologie, filmové a divadelni védy apod.

Obsah

* |. semestr: D&jiny uméni pravéku, staroveéku a stfedovéku

Pravéka kultura, Megalitické stavby, Egyptské pamatky a uméni, Anticka kultura, Architektura Recka a Rima,
Kultura a uméni Azték( a Inku, Krestanskd antika, Byzanc, Romanskad architektura, Gotickd architektura a umeé-
ni, Renesan¢ni uméni a architektura, Manyrismus, Barokni uméni a architektura

* |l. semestr: Moderni déjiny uméni 19. a 20. stoleti

Klasicismus a romantismus, Impresionismus a postimpresionismus, Secese a moderna, Kubismus, Mezivéale¢na
avantgarda, Obdobi po Il. svétové vélce Evropa a USA, Americky pop-art, Moderni evropska klasika, 70. - 90. léta
- moderni sou¢asné umeéni a architektura v Evropé a USA

Metody

Prednasky s diapozitivy, studijni materidly pro posluchace, navstévy galerii a muzei s odbornym vykladem,
vychdazky po Praze i mimo Prahu za pamatkami a architekturou s odbornym doprovodem. MoZnost napsat semi-
narni praci s odbornym hodnocenim lektor, ziskani certifikatu.

Rozsah a typ
2 semestry (150 vyu¢. hod.), 4 vyué. hod. 1x tydné,

OK

DEJINY HUDBY

Cil

Seznameni s vyvojem hudebnich déjin a s hlavnimi predstaviteli hudebnich styll a obdobi, orientace v klasické
hudbé, porozuméni jednotlivym styltim.

Obsah

« Uvod (&lenéni hudby, vyvojové etapy)

» Anticka hudba (vazba na krestanstvi, gregoriansky choral, svétska a duchovni hudba)
* Renesance (nové néstroje a styly)

« Baroko, italSti a némecti autofi

+  Vyvoj v Ceskych zemich

* Kilasicismus, Pfelom 18. a 19. stol.

* Narodni obrozeni, Ranny romantismus, Neoromantismus
*  Programni hudba, Impresionismus a Expresionismus

* Nové hudebni proudy, Prainik hudby

« 20. stol. - jazz, rock, techno a dalsi styly

Metody
Prednasky s poslechem hudebnich ukazek.

Rozsah a typ
10 tydn( (30 vyuc. hod.),
OK
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POSLECHOVA SETKANI S HUDBOU - POROZUMENI HUDBE

Cil

Milovnikim hudby nabidneme dobroduznou cestu za poznanim hudebni feci. Dobrodruznou proto, Ze jeji znéjici
pfibéhy samostatné prozkoumame: pro¢ je poslouchana ukazka veseld nebo smutnd, pro¢ se hodi k tanci nebo
k rozjimani, kdy se narodila a jak souvisely zivotni osudy tviirct s jejim vznikem? - Odpovédi na podobné otazky
budeme hledat ve strukture poslouchané hudby a doplhovat vypravenim; vyznamné melodie vyjmeme, pohrajeme
si s nimi a posoudime jejich tlohu v hudebnim celku. Konkrétni setkdvani s hudebnimi ukézkami pfizptisobime
zajm0m a potiebam Ucastnikd jednotlivych kurzd. Hudba jako rec.

Obsah

» Svét hudby kolem nés - vyrazové prostredky hudby
Znéjici priroda: hlasy zvirat - pocasi )
Camille Saint-Saéns - Karneval zvifat, Antonio Vivaldi - Ctvero ro¢nich obdobi, Josef Haydn - Ro¢ni doby,
Ludwig van Beethoven - Pastordlni symfonie

« Zanry a druhy hudby - hudba pro lidské hlasy
Jak se déla pisnic¢ka - zpivame ve sboru
Udélej si sam - Zuzana Lapcikova, Kukacka -Paul McCartney, Yesterday - Christobal de Morales, Oficium
defunctorum - Wolfgang Amadeus Mozart - Korunovaéni m$e, Arnold Schénberg, Modlitba k Pierrotovi

* Zanry a druhy hudby - hudba pro néastrojové hlasy
Hudba pro orchestr - hudebni néstroje vypraveji
Modest Petrovi¢ Musorgskij, Tanec kuratek ve skorfapkach (klavir, orchestr, syntetizator) - Nikolaj Rimskij-
Korsakov, Let ¢meldka (symfonicky orchestr, orchestr bicich nastroj(i) - Bedfich Smetana, Sarka - Antonin
Dvorak, Vodnik

«  Zanry a druhy hudby: komorni hudba
Hity pro maly pocet hudebnich néstrojt
VAclav Trojan, U panského dvora, Gprava pro smyc¢cové kvarteto - Ludwig van Beethoven, Patetickd sonata
pro klavir, 2. Adagio cantabile - Antonin Dvoidk, Dumka ¢. 2 cis moll, trio pro klavir, housle a violoncello
- Franz Schubert, Kvintet A dur, 4. variace na téma pisné Pstruh
« Z&nry a druhy hudby: hudba na jevisti
Opera - balet - muzikal
Antonin Dvorak, Rusalka (opera, muzikal) - Sergej Propkofjev, Péta a vik (DVD)
» Kdy se hudba narodila
Prochazka staletimi
Zakovska koleda More festi querimus - Johann Sebastian Bach, Kédvova kantata - Wolfgang Amadeus
Mozart, Ah, vous dirai-je, maman, variace pro klavir - Fryderik Chopin, Mazurka a moll - Claude Debussy,
Maly pasdacek - Igor Stravinskij, Tango, dva akordeony
* Hudba a literatura
Cteme a poslouchame
Nikos Kazantzakis, Rek Zorbas - FrantiSek Kozik, Po zarostlém chodni¢ku - Vladimir Neff, Cisarské fialky -
Karel Koval, Mozart v Praze - llja Hurnik, Listky vaviinové - G. Sandova a F. Chopin, Milostna sonata - Edgar
L., Doctorow, Ragtime - Jiti Ort, Pozdni divoch
» Pratelstvi artificidlni @ nonartificialni hudby
Sledujeme promeény funkce hudby réiznych zanr(
J.S.Bach, Temperovany klavir, Preludium ¢. 1 (klavir - trio J. Loussiera) - J. Haydn, Klavirni koncert F dur -
W.A.Mozart, Swingle Singers -M.P.Musorgskij, Baba Jaga (syntetizér) - E.Morricone, Tenkrat na zdpadeé - Jifi
Linha, Tourdion
* Hudba pro rodice
Poslouchdame s détmi ; )
Pisni¢ky pro nejmensi - P.I.Cajkovsky, Détsky album - V.Trojan, Sla Nanynka do zeli - Ilja Hurnik, Pribéhy
jedné kapely -B.Smetana, Louisina polka - Prodana nevésta, Tak tvrdosijna, divko jsi, UtiS se, divko, uti$ se
- M.Ravel, Kraska a zvife
*  Wolfgang Amadeus Mozart
Pozvanka na spole¢nou prochazku s jubilantem (250 let )
Landler - Mald no¢ni hudba - Figarova svatba - Don Giovanni - Kouzelna flétna - Requiem - Klavirni koncert
Metody
Vlyklad a hudebni ukazky, poslech a diskuse

Rozsah a typ
10tydenni vecerni kurz (30 vyu¢. hod.),

OK
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KAPITOLA Il - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENI A OTEVRENYCH KURZU.
DEJINY DIVADLA

Cil
Seznameni s vyvojem déjin divadla s ddrazem na jeho vizualni aspekty - architekturu, scénografii, kulisy, kosty-
my, masky, osvétleni, estetiku pohybu.

Obsah

» Divadlo a staroveké civilizace

* Antické divadlo

» Stredovéké divadlo

* Renesan¢ni divadlo

* Barokni divadlo

« Divadlo klasicimu, romantismu a realismu

» Divadlo od prelomu 19. a 20. stol. do 2. pol. 20. let

» Divadlo u nas od nejstarsich dob do poc¢atku 20. stoleti
» Divadlo u néas ve 20. stoleti

» Divadlo mimoevropskych déjin

Metody
Prednasky s obrazovym doprovodem, diskuse s posluchaci.

Rozsah a typ
10 tydna (30 vyué. hod.),
OK

MONOGRAFIE Z VYTVARNEHO UMENi A ARCHITEKTURY

Cil
Sezndmeni posluchacl s jednotlivymi sméry a jejich predstaviteli, vybér témat na zékladé zgjmu.

Obsah
Kazdy semestr jiné téma dle aktudlni nabidky. Napf:

* Avantgarda a moderna ve vytvarném umeénfi
Fauvismus / Expresionismus
Kubismus / Futurismus
Ruskd avantgarda
Vznik a vyvoj abstraktniho umeéni
Dadaismus
Surrealismus
Minimalismus, pop-art, konceptudlni uménf
Akéni uméni: body-art, happening, performance, event, land-art
Postmoderna 80. a 90. léta

+ Antické Recko a Rim - studia, poznani a rekonstrukce pamatek
Historicka studia antickych monumentt
Anticka inspirace v evropské architekture
Zobrazeni antického Rima
Rekonstrukce Epidauru a Olympie
Vykopavky a rekonstrukce Pompeji
Studia zobraceni fecké architektury
Staré kresby, rytiny a fotografie - vykopavky a poznani athenské Akropole
Soudobé moderni principy rekonstrukce od 20. stoleti
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+ Pamatkova péce o ¢eskou architekturu
Prednaskovy cyklus zaméreny na ochranu pamétek ¢eské architektury
hrady a zdmky
méstské celky
venkovskd architektura
primyslové architektura a dalsi.

» Historicka mésta Evropy
Prednaskovy cyklus, ktery se zaméfuje vzdy na vybranou oblast Evropy a mapuje architekturu a pamatky
mést a vesnic, hradd a zamk( nebo cirkevni stavby.
Italie
Spanélsko
Francie
Némecko (viz nize)

Metody
Prednasky s diapozitivy, vychéazky. Jednotlivi lektofi jsou Spi¢kovi odbornici z vysokych skol, galerii a muzei,
architekti nebo kunsthistorici.

Rozsah a typ
7 - 10 tydnd, cyklus jednotlivych piednasek, 2 - 3 vyu¢. hod. / pfednéska, dle programu,
OK

HISTORICKA MESTA EVROPY - mésta, hrady a zamky sev. Poryni

Cil

Seznameni s jednotlivymi oblastmi Evropy a jejich architekturou a pamatkami. Kazdé prednasce, doprovazené
cca 80 diapozitivy, dominuiji jedno & dvé hlavni mésta a dopliiuji je blizky zamek a mensi okolni méstecka. Uze-
mi, vyznamné osidlené starymi Rimany a rozvijené od sttedovéku, je nabité historickymi mésty, hrady a pamat-
kami. Tento cyklus navazuje na predchozi Historickd mésta Evropy - Severni Itdlie a bude pokracovat dal$imi
oblastmi Evropy.

Obsah

» Freiburg, Breisach, Baden-Baden, Karlsruhe

» Heidelberg, Bruchsal, Speyer

» Manheim, Worms, Darmstadt

» Maninz, Wiesbaden, Bacharach, Bingen

» Koblenz, St. Goar, Andernach, Boppard, hrady v Poryni, Lorelei

+ Remangen, Schwar-Rheindorf, Briihl, Kéln am Rhein - staroveéky a predromansky
« Kéln am Rhein - romansky, goticky a novoveéky, Altenberg, Limburg a.L.

Metody
Prednasky s diapozitivy.

Rozsah a typ
7 tydntl (14 vyué. hod.),
OK
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KAPITOLA H. - PREHLED TEMAT FIREMNICH SKOLENIi A OTEVRENYCH KURZU
JAPONSKO - architektura, zahrady a bojova uméni

Cil
Ziskani prehledu a rozsiteni informaci z uvedenych oblasti lidské ¢innosti ze Zemé vychazejiciho slunce, skvéla
ukazka bohaté kultury, historie i sou¢asnosti této asijské zemé.

Obsah

» Japonska architektura
Uvod do tradiéni japonské architektury / ¢lovék v ramci
Architektura japonské Sintoistické svatyné / svatyné v Ise
Architektura japonského budhistického chramu / otézka stylu
Tradi¢ni japonsky obytny diim / vesnicky diim / formovani méstské kultury
Architektura obdobi meidzi I.-1l. / otevirani Japonska svétu
Architektura povale¢na / japonsti metabolisté / arch. sou¢asna
+ Japonské zahrady
Vazby na pfirodu a svét kolem
Symbolika v japonskych zahradach
Tajemné zahrady Japonska
Filosofie prostoru
« Japonsko a tvare bojovych uméni
Zen a japonska bojova umeéni
Japonsky me¢ v zemi samuraji
Tvare bojovych uméni

Metody
Prednasky s diapozitivy. Jednotlivi lektofi jsou $pi¢kovi odbornici s Gizkou vazbou na Japonsko, architekti a ucitel
bojovych uméni - zakladatel kendo u nas.

Rozsah a typ
7 jednotlivych predndsek po 2 vyué. hod. / pfednéska, dle programu,

OK
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. PODMINKY UCASTI V KURZECH

1. Informace o kurzech

Informace tykajici se program( kurzt, osob pfedndsejicich lektord, technického zabezpeceni, mista konani, ceny
kurzovného atd. jsou k dispozici na webovych strankdch agentury, pfed zahdjenim kurz( pfimo v agenture, a
také Sifeny ve zkracené verzi prostfednictvim médii (rozhlasové kampané, Pfehled kulturnich poradu, inzerce v
denicich, letdky agentury z vystav a od partnerskych firem apod.). PfihlaSenym Gc&astnikiim kurzu jsou piesné
informace zasilany e-mailem, popf. sdélovany telefonicky.

2. Piihlasovani do kurzi

Zajemci z fad verejnosti se pfihlasuji do vypsanych otevienych kurz(l porfddanych agenturou ndsledujicimi zp(isoby:

* Firemni objednavkou - na zékladé objednéavky Vam potvrdime pfedbéznou rezervaci a zaSleme k vyplnéni
pfihlaSku pro konkrétni osobu vyslanou firmou.

e E-mailem - z webovych stranek pfimo vyplnénim formuléare - pfihlasky do kurzu, a nebo e-mailovou zadosti
o zaslani pfihlasky. Po obdrzeni vypInéné prihlasky nasleduje pfedbézna rezervace zajemce v kurzu a e-mai-
lové potvrzeni agenturou.

» Telefonicky - po zapsani dat zdjemce o kurz zaméstnancem agentury pfimé potvrzeni pfedbézné rezervace
a zaslani prihlasky zajemci.

e Faxem, dopisem - vyzidate si formuldr - prihlasku do kurzu (viz. vzor na konci katalogu), po vyplnéni a
zaslani do agentury si mGzete telefonicky ovéfit pfedbéznou rezervaci v kurzu.

* Osobné - po predbézné telefonické domluve Ize prihlasku vyplnit v kancelafi agentury s pfimym potvrzenim
predbézné rezervace. V pripadé uhrady kurzovného je proveden piimy zapis zajemce do kurzu.

3. Kurzovné a fakturace

» Kurzovné je splatné do 5 pracovnich dnt od provedeni predbézné rezervace, jinak neni zaruka zarazeni zajem-
ce do kurzu v poZzadovaném terminu. Potvrzeni doslé platby je provedeno agenturou elektronicky e-mailem.

» Prihlasky jsou zpracovavany dle doslého poradi. V pripadé, Zze zajem prevySuje kapacitni moznosti daného
kurzu, bude zajemci nabidnut nasledujici termin kurzu s prednostni pfedbéznou rezervaci.

« V piipadé objednévky (ptihlasky) zaslané firmou nebo OSVC je vystavena zdlohova faktura a plati bézné
faktura¢ni podminky - 14 denni splatnost faktury.

» Pri prihlaseni pozdéji nez 10 dni pfedem je nutné fakturované kurzovné uhradit pred zac¢atem kurzu a dolozit
Gcetnim dokladem (kopif).

4. Zpusoby platby

Zajemce o Gcast v kurzu je zapsan do kurzu mezi posluchace po obdrzeni platby kurzovného. Platbu kurzovného
mUiZete provést nasledujicimi zplsoby (sefazeno dle preference) :

* bankovnim prfevodem nebo zalohovou fakturou (PRIORITNE 1)

CS a.s., Rytiska 29, Praha 1

¢islo Gétu: 1920111349 / 0800

variabilni symbol: datum narozeni (nebo ICO), u zalohové faktury é&islo faktury
konstant.symbol: 0308

Kopii pfikazu zaSlete faxem, mailem, oznamte telefonicky; dafiovy doklad bude vystaven na vyzadani a
zaslan ke dni zdanitelného plnéni.

e postovni poukazkou na adresu agentury:

Agentura AHA

PhDr. Alena Horakova
Stétkova 18

140 68 Praha 4

Kopii Ustfizku za$lete faxem, oznamte platbu e-mailem, telefonicky
e osobné v kancelari agentury (vyjimeéné po predchozi telefonické dohodé)
POZNAMKA: pri tihradé kurzovného fakturou nezapomeiite uvést nutné fakturaéni tidaje !
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KAPITOLA 1l. - PODMINKY UEASTI V KURZECH.

5. Storno podminky 4 N\
« VeSkeré zmény a storna pfijimame pouze pisemné, pficemz rozhodujici je datum doruceni poSty. AHA
« Pri odhlasenf jiz zapsaného posluchace kurzu do 21 dnt pred zahdajenim kurzu je storno poplatek 0%, v dobé Public Relations Agency

14 dni prfedem je storno 50% z ceny kurzu, do 7 dnd pfedem storno 75%, méné nez 7 dni pred zahdjenim ZAVAZNA PRIHLASKA DO KURZU

100%.

odeslete zpét e-mailem, faxem nebo postou

» Ve vyjimeénych pfipadech (vazné ddvody posluchaéem pisemné doloZzené) muiZze byt nabidnut Gc¢astnikovi
absolvovani ndhradniho kurzu nebo jeho ¢asti v pozdéjsim terminu za administrativni poplatek 1.000,- K& (+ Nazev kurzu + znacka / datum zahaieni
DPH). Konkrétni pripady budou posuzovany individualné se snahou o dohodu. ( I )

» Kurzovné se ode dne zahajeni kurzu nevraci, G¢ast nahradnika je mozna.
Jméno posluchace

Na dal$i strané naleznete VZOR PRIHLASKY do kurzu, ktery Ize okopirovat a vyplnény zaslat postou (faxem) ( )
na adresu (fax. ¢islo: 241 442 152) na adresu agentury. Prijeti bude potvrzeno. Adresa bydlisté

Faktura: Pfi pozadavku uhrady kurzovného fakturou nezapomerite v pfihlaSce uvést povinné faktura¢ni tdaje! Po obdrzeni platby Vam
bude vystaven danovy doklad - faktura a predén pfi prezenci zahajeni kurzu. V piipadé objednavky Vam zasleme zélohovou fakturu.

Firma / fakturaéni adresa ( )

ICO/DIC ( ) E-mail, fax ( )

Telefon do zaméstnani / domu

Povolani )

Datum narozem’( )

Vyse kurzovného ( ) Datum platby( )

Zplsob platby - oznacéte:  Fakturou I:l Zalohovou fakturou I:l Bank. pfikazem l:’
Slozenkou I:' GSM Banking I:' Osobné I:l

Platba z Gctu Cislo: ( )

Potvrzuji, Ze se zadvazné piihlasuji na kurz a Zze jsem uhradil/a (uhradim) kurzovné ve stanovené
vySi. Déle potvrzuji souhlas s nize uvedenym znénim dodatku.

V( )dne( )

Podpis (razitko firmy)

Dodatek: Svym podpisem stvrzuji, Ze beru na védomi podminky Gc¢asti v kurzu (viz. dokument Organizac¢-
ni pokyny pro pfihlaseni do kurzu) a souhlasim s nimi. Déle souhlasim s evidovanim svych osobnich udaja
pro potiebu agentury. Agentura prohlasuje, Ze bude s osobnimi daty a e-mailovymi adresami posluchact
kurz(i nakladat v souladu s platnym zakonem ¢&. 101/2000 Sb. na Ochranu osobnich tdajti a bude je pouzi-
vat vyhradné pro Uc¢ely organizovani svych vzdélavacich akci.

\_ )
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OBCHODNI PARTNERI AGENTURY

Koucink

Centrum

Agentura BOVA Kouéink Centrum, s. r. o.
seminare, kurzy - pravo, dané, tcéetnictvi, zakony seminare, kurzy, akce, koucink

RNDr. I. Hexnerova - BOVA POLYGON Lenka Schi[derové, Dis.
Platénova 11 Na Buc¢ance 7

143 00 Praha 4

140 00 Praha 4

Tel: 241 774 196, 244 402 232 Tel. 241401795
800 100 539 (zelend linka) GSM: 777226 962
Fax: 244 402 279, 244 403 972 Fax: 261176 143
ax: . ’ E-mail: info@koucinkcentrum.cz
E-mail: bova@bovapolygon.cz

v . www.koucinkcentrum.cz
1C: 11213175, DIC: CZ 5651091028

www.bovapolygon.cz
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AHA Public Relations Agency
Stétkova 18, 140 68 Praha 4

Tel.: (+420) 241 442 070
Tel./fax: (+420) 241 442 152
E-mail: aha@agentura-aha.cz




