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8. Popis metod Skoleni a zptisobu jejich vyuziti

Nasledujici text je pfehledem edukaénich metod, které budou vrédmci vyuky jednotlivych kurzd
vyuZivdny. Obsahové napiné kurzl (viz kapitola ,Névrh obsahu 3koleni”} jsou koncipovany tak, aby
naplily poZadavek pestrosti metod a soufasné také maximélniho zapojeni Géastniki do vyuky.
Zatazeni jednotlivych metod ve vyuce je patrné v tabulkovych piehledech v kapitole ,Ndvrh obsahu
skoleni”, kdy je kaZdé z navrhovanych témat vyuky specifikovdno z hlediska metody, kterou budou
znalosti, dovednosti & postoje ucastnikim zprostfedkovavany.

Obsah i struktura kaZdého kurzu jsou koncipovany tak, aby adekvatné postihovali jak teoreticky, tak i
prakticky podil ve vyuce, zapojeni jednotlivell i price se skupinou. Prostfednictvim vyuZiti
interaktivnich vycvikovych metod dojde k pfedavéni védomosti, prohlubovéni dovednosti i utvareni
novych postojl v oblasti pozadovanych témat. Teoreticky vyklad je doprovazen praktickym fesenim
témat a Gkold ve dvojici, samostatné i ve skupinég, Fedeni formou brainstormingu i fizenou diskusi.
Kurzy jsou doplnény nédcvikern modelovych situaci, pozndnim sebe sama prostfednictvim
individudlnich testd, hranim roli s vyuZitim zpétnych vazeb od lektora v pribéhu kurzu.

Pfi tvorbé navrhu metod 3koleni jsme vychazeli z dvacetiletych zku3enosti se vzdélavanim dfednikd
MPSV (Utadu prace CR) a s tvorbou kurzi nejen pro vedouci pracovniky sluZeb zaméstnanosti. Mimo
praxi v lektorské oblasti vychazime rovnéZ ze zkuSenosti s tvorbou systému vzdéldvani dfednikd
Spravy sluZeb zaméstnanosti, na které jsme se podileli na pogatku snah o nastaveni systematického
piistupu pfi vzdélavani zaméstnanch v letech 1993-1995.

Mdme zamér poskytnout zadavateli v tomto smyslu co nejefektivngjsi sluzbu. Pro naplné&ni tohoto
kritéria zrealizujeme bezprostiedné pred zahdjenim 8koleni nezbytnou dvodni analyzu vzdélavacich
potieb, kierd poskytne informace souvisejici s aktudIni situacni potfebou zadavatele. Tato analyza
bude zaméfena na zjist&ni vstupni urowné znalosti, dovednosti, postoju, které mohou vést
k findlnimu pfizpldsobeni navrhavanych edukagnich proces( pfed zahdjenim vzdélavacich programi
takovym zplisobem, aby v maximaini moZné miie reflektovaly potieby zadavatele. Pro zajisténi této
analyzy vzdélavacich potieb bychom uvitali souginnost pracovnikli povérenych za realizaci zakazky na
strané zadavatele v poskytnuti informaci formou rozhovorti o fungovani a provozu Ufadu. Tyto
informace budou zapracovdny do wyuky kurzd a preddny rovnéi lektoriim, ktefi wyuku budou
zabezpedovat.

Pfi vwyuce je dileZita interakce lektora s Géastniky kurzu, kterd spotiva v zapojovani posluchaci do
procesu poznavani napf. otazkami na jejich nazor, na to, co si pod uréitym pojmem z praxe pfedstavi,
jaké maji zku3enosti, ¢imz se miZe pfedchdzet Unavé a je zarufena zpétnd vazba pro lektora. Z této
interakce mohou vyplynout dalsi informace v souvislosti s tématem, o které projevi posluchati zéjem.

Jak jiZ bylo uvedeno wyie, ze zkufenaosti vime, Ze pro tento typ manaZerského vzdélavani je velmi
vhodné wyuZivat interaktivni metody vyuky, propojovat probirand témata s praxi a v hojné mife
vyuZivat ve wyuce konkrétni zkuSenosti vedoucich pracovnikd s vedenim jednotlived i vlastnich tyma.
Proto také hodlame propojovat uéebni osnovy kaidého kurzu s praxi drednikG MPSV, k Zemui
poslouii opét informace vzedlé z jiZ zmifiované vstupni analyzy vzdéldvacich potieb.

Zaji&téni odbomych a manazerskych 2koleni pro pracovniky MPSV EDUKOL
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Popis uéebnich metod:

Detailni propojeni uéebnich metod s tématy jednotlivych kurzd je patrné v tabulkovém prehledu
v kapitole ,Névrh obsahu Zkoleni“, kde je naprosto konkrétné u kaZdého kurzu uvedeno, jakou
formou bude metoda zapracovéna do programu a jak bude ve vyuce vyuiita. V nasledujicim pfehledu
predstavujeme a blize specifikujeme jednotlivé ucebni metody:

o Vyklad. Nebude pfednaskou, hlavnim aktérem je vtomto pFipadé lektor, nicméné formu
predavani védomosti kombinuje velmi &asto tuto metodu s metodou kladeni otazek a ziskdvani

odpovédi.

Cilem metody je uvést Géastniky do tématu, vysvétlit teoretické pfistupy souvisejici s danou
problematikou.

¢ Otdzky — odpovédi. Tato metoda byva standardné vyuZivana v situaci, kdy uvédime posluchace
do tématu, bude ale slouZit i k ovéfeni skuteénosti, zda maji GZastnici predpoklddané zkusenosti a
znalosti, o které se mohou déle opirat. Tento pfistup rozviji také aktivitu a udriuje pozornost.
Ptedkladatel nabidky ma zamér u kazdého kurzu aplikovat tematiku kurzu v co nejvétdi mife do
praxe zadavatele, tudi# budou volené otdzky sméfovat do problematiky Gfedniki MPSV.

Cilem metody je uvést tfastniky do tématu, lektor timto zplsobem ziskévd zpé&tnou vazbu o
tirovni znalosti, zkudenosti i pastoji Géastnikd. Metoda rozviji aktivitu déastnikd, udriuje jejich
pozornost, dava prostor pro koncentraci na jednotlivé ucastniky kurzu a jejich individudlni
uplatnéni ve vyuce.

s Modelové situace. llustrativni priklady a ilustrativné navozené situace z praxe mimo urad MPSV
maji za Géel navodit ze strany lektora atmosféru, ve které budou G&astnici Fesit tkoly zdanlivé
obsahové nesouvisejici s probiranou problematikou. Vysledky cviéeni na modelovych situacich
budou aplikavény do praxe tfedniki MPSV. Metoda bude uplatiiovéna ve formé individualniho i
skupinového feseni.

Cilem metody je podpofit kreativni myéleni GZastnikd, rozvijeni jejich aktivity formou
nestandardnich modelovych situaci, udrfovéni pozornosti. Pfenosem do praxe Gfednika MPSV
rozviji aplikaéni mysleni dc¢astnikd.

s Individudini testy. Jde o metodu sebepoznani, kdy jsou vysledky osobnostniho testu

konfrontovény s poznatky ziskanymi jinymi postupy, napf. realizaci zkusenosti. Vysledky testi
jsou propojovény do praxe, komentovany za éelem vyuZiti zjisténych informaci v budoucnosti a

uuuuu

vyhradné tomu, kdo test zpracoval a lektorovi, ktery individuainé poskytuje komentar.

Cilem metody je zprostfedkovat ttastnikiim poznani sebe sama a rozvijet schopnost sebeanalyzy
formou individuaini projekce vyuZiti zjisténych informaci do praxe. Metoda dédvé prostor pro
koncentraci na jednotlivé téastniky kurzu.

» Buzz groups (tzv. bzudici skupiny — diskusni skupiny). Metoda diskusnich skupinek rozdéluje
utastniky do pracovnich dvojic/trojic se zdmérem prodiskutovat b&hem kratkého limitu dané

téma.

Zajisténi odbornych a manazerskych $koleni pro pracovniky MPSV EDU KOL
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Cilem metody je motivovat tgastniky vzd@ldvani k dalsi préci, metoda umoziiuje efektivné a v
kratkém ¢ase probrat mnoho myslenek, podporuje rozvoj komunikace v malych skupinkach a
podporuje aktivitu Géastnik, ktefi se ve véi3ich skupinovych cvi¢enich obtiZnéji prosazuji nebo se
naopak vyhybaji individudIni prezentaci nazord pied skupinou.

« Skupinova cvieni. Metoda bude pouZita ve viech kurzech. BEhem vyuky uplatiiujeme kratka
skupinova cviteni (zpracovéni jednoduchého tkolu pracovni skupinou 4-8 osob) jako metodu
propojujici vyklad lektora se znalostmi a zkuSenostmi Utastniki nebo rozsahlejsi cviéeni typu
manazerskych her, kdy Ggastnici zpracovavaji ve skupinach sloZitéjsi tikol vyZadujici del3i éasovou
dotaci (30-45min) a po té demonstruji zpracované vysledky. Budou vyuZita skupinovéd cviéeni
zalo¥end na zpracovani tematiky z praxe Gfedniki MPSV stejné jako tav. modelové situace, kdy
na piipadé nerealné, simulované situace dochazi k nacviku potfebnych dovednosti a postojl.

Cilem metody préce ve skupiné je podpofit aktivni diskusi v nepfitomnosti lektora, jednotlivé
skupiny referuji o svych postojich a zévérech a navzdjem je porovnavaji, coZ dava prileZitost pro
rozvoj schopnosti prezentovat pred skupinou.

« Diskuse. Metoda vyuzivand v nékterych kurzech pfimo v programu, dale je vyuZivana v pfipadé,
kdy je tfeba pomoci zménit stanoviska. VSichni naii lektofi maji s fizenim diskusi bohaté
zkuienosti.

PR

Cilem metody je vyuZit pestrosti nazord & zkusenosti G€astnikdl pro uceleni probiraného tématu,
aktivizovat Géastniky, pomoci zménit stanoviska Ucastnikd.

« Nacvik, prezentace. Metoda bude poufita v situaci, kdy je tfeba bleskové aplikovat do praxe
ziskanou teoretickou znalost, dovednost. Béhem kratké chvile si iéastnici promysli situaci, kterou
piedvedou pFed ostatnimi a tim prokdl porozuméni problematice. Cilem je motivovat
zaméstnance a ukazat konkrétni a okamzitou aplikaci znalosti do praxe.

¢ Prakticky nacvik relaxagnich technik. Uastnici budou sezndmeni s principy riznych relaxactnich
technik, pod vedenim lektora prob&hne prakticky nécvik dechovych cvieni, nacvik progresivni
relaxace, nacvik autogenniho tréninku.

Cilem metody je zprostiedkovat GZastnikiim zkuSenost s riznymi formami relaxace a technikami
akutniho zvladani stresové situace a poskytnout jim navod na realizaci nékterych technik
individuainé a samostatné v praxi.

» Hrani roli. Metoda bude pougita v kurzech, kdy je tfeba modelovénim situace procvicit rlizné
situace, napf. chovani v ostatnim pracovnikim, schopnost vést rozhovor, jednani
v komunikaéng vypjatych situacich apod. Metoda umoifiuje posluchaldm sehrat role
zainteresovanych stran. Oba Uéastnici hranych rolf (tj. nositel role i spoluhrat, ktery navozuje
danou situaci) jsou informovani o postoji, ktery méji zaujmout. Situace je nahrdvana na
videokameru, poté je analyzovana a aktérim je poddvana zpétné vazba. Poskytovani zpétneé
vazby se Géastni jak lektor, tak ostatni posluchati, ktefi si v roli pozorovateld mohou vyvodit
vlastni zavéry, najit souvislosti mezi zévéry z této situace a pracovistém. Zaznam z hrani roli je
nésledn& posluchaéim pfehrén a doplnén o nové poznatky.

Zajisténi odbornych a manazerskych &koleni pro pracovniky MPSY EDU KQL
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Cilem metody hrani roli je poskytnout pFileZitosti icastnikiim kurzil otestovat si své schopnosti,
zjistit pfipadné mezery ve védomostech, uvédomit si své silné a slabé stranky a ovéfit si reakce

lidi na své chovani.
Technické vybaveni

B&hem koleni bude zabezpetena potiebnd technika jako tabule, flipchart (FCH), dataprojektor, ppt.
prezentace, videokamera, PC a pomicky uréené pro realizaci konkrétnich cvi¢eni, které jsou
modelovymi situacemi.

Lektorsky tym

Vzhledem k pottu utastnikG bude vyuka zajistovdna jednim lektorem, ktery bude podle potieby
v rédmci vyuky poskytovat i odborné konzultace Ugastnikiim. Nade spole€nost disponuje zkugenymi
lektory s mnohaletou lektorskou praxi specializujicimi se na odligné oblasti vyuky. Jednotliva témata
budou zajidtovéna prisludnymi experty na danou tematiku.

Specifikace struktury Skoleni

Struktura tkoleni je navriena tak, aby obsahovala v co nejvétdi mife aktivni zapojeni Ugastnik
tkoleni. Navriené metody kombinuji jak individudlni préaci u¢astnik(, kiera poskytuje prostor pro
koncentraci lektora na jednotlivce, tak praci v malych i vétdich skupindch, ktera dava prostor pro
vyuZiti synergie ndpadd.

Navrhujeme nasledujici strukturu kurzd:

A) MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Obsah kurzu Navrhované metody

Otdzka - odpovéd: Identifikace osobnostnich pfedpokladi
tispééného vedouciho

Osobnost manaera, rozdil mezi Otdzka - odpovéd: fizeni x vedeni, osobnost lidra

Fizenfm a vedenim pracovniki Skupinové Feieni modelové situace: Vyber sisvého lidra —

Vklad: Identifikace a shrnuti cvi€eni, vyuZiti pro praxi manazera
vefejné spravy (VS)

Individudini test: Dotaznik manaZerskych styld X,Y

Poznéni vlastniho stylu vedeni a
pouZiti vhodnych styld v praxi Buzzgroups + Vyklad: |dentifikace situaci pro uplatnéni

manaZerskych stylii, vyhody a nevyhody jednotlivych pfistupd

Diskuse: 4 stupné osobniho managementu a jak je rozvijet,
Osobni management, osobni vyuiti v praxi
rozvoj a 3 zdroje sily manaZera v

praxi Otdzka-odpovéd+Vyklad: Zdroje sily manaZera: postaveni,

znalosti, osobnostni kvality

Individudini fe$eni modelové situace: Pfipadovd studie Efektivni

Profil efekiivniho manaZera . _— .
manaier vefejné spravy

Zajist&nl odbornych a manazerskych §koleni pro pracovniky MPSV EDU KOL
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Diskuse

Soucasné megatrendy v fizeni
pracovnik(

Wklad: VyuZiti v praxi

Jsem dobrym predsedajicim -
vedoucim porady?

Individudlni test: Dotaznik nedostatki na poradach, vyhodnoceni,
rozbor

Porada jako ndstroj fizeni
pracovniho tymu

Diskuse+Vyklad: identifikace zésad efektivni porady

Chyby a nedostatky porad a jak
je eliminovat

Otdzka-odpovéd+Vyklad

Zpétna vazba x hodnocent
pracovnikd

Otdzka-odpovéd+Vyklad: identifikace rozdill, vysvétleni zasad
operativni zpétné vazby

Ndcevik: Operativni pochvala, operativni kritika

Proc, kdy a jak hodnotit
pracovniky

Skupinové feseni modelové situace: ldentifikace druhil
hodnoceni, vwhody, zasady

Jak zvlddnout hodnotici pohovor

Vyklad: Faze hodnoticiho pohovoru

Nécvik hodnoticiho pohovoru

Hrani roli: Nacvik hodnotictho pohovoru ve dvaojicich, zaznam na
kameru, rozbor

Vymezeni pojmu komunikace,
druhy komunikace

B) KOMUNIKACNI A PREZENTACNI DOVEDNOSTI + ASERTIVITA

Mluveni x ¢asteéna komunikace tplna komunikace, G€astnici
identifikuji konkrétni pfiklady za icelem uvédomeéni si rozdily,
aplikace do prosttedi komunikace s kolegy

Standardni komunikaéni situace
manaiera

Skupinové cvicenf:

Identifikace hlavnich situaci a jejich potenciall rizikovosti, rozbor
a dasledky v praxi

Transakéni analyza: komunikaéni
styly, individudlni testovani,
vyuZiti v praxi vedeni podfizenych

Individudlini test transakéni analyzy

Individudlni zpracovani, skupinovy rozbor, aplikace do
komunikagnich situaci

Skupinové cviceni

Komunikaéni pfenosy v rémci transakéni analyzy

Vyhody dobfe zvliadnuté
komunikace v organizaci

Vyklad:

Zajisténi odbornych a manazerskych &kolenf pro pracovniky MPSV
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Desatero zasad

Techniky fizeného rozhovoru,
techniky aktivniha naslouchani

Vyklad:
Kladeni otdzek x aktivni naslouchani
Cviceni ve trojicich:

Bariery v naslouchani

Jak asertivné zvladat komunikaci
a pseudokomunikaci: zvladéni
natlakovych taktik a manipulace

Vyklad:

Pseudokomunikace, manipulace, natlakové taktiky, asertivni
techniky

Jak v komunikaci vyuZit asertivitu
a resit konflikty rychle, Gcinné a
bez vypjatych emoci

Ndcvik asertivnich technik

Co ziskate schopnosti mluvit pfed
ostatnimi

Vyklad:

Uméni prezentovat

Test rétorické sebereflexe

Individudinf test: vyplnéni, identifikace vlastnich slabin

Jak se na prezentaci pfipravit

Vyklad:

Obsah prezentace, technické zazemi

Jak pfekonat strach, obavy a
trému

Ndcvik technik:

Techniky predchdzeni trémovym situacim

Jak upoutat pozornost a jak si ji
udriet

Vyklad

Co a jak ,fikat” postojem, pohyby
a gesty

Vyklad:

VyuZiti reci téla pii komunikaci

Kulturni mluveny projev a uméni
improvizace

Vyklad:

Tipy pro improvizaci

Nécvik prezentace na kameru

Hran/ roli: ndcvik prezentace, zpétna vazba, rozbor

Nézev kurzu

C) TIME MANAGEMENT A ZVLADANI STRESOVYCH SITUACI

Obsah kurzu

Navrhované metody

Diagnostika individuéIniho vztahu
k ¢asu managementu ¢asu -
Vstupni test

individudin{ test: diagnostika individuglnich tzv. ,Zroutd éasu” a
jak s nimi nakladat

Metody urEovani priorit
hospodafeni s casem: Paretlv

Vyiklad, modelové situace:

Zajigténi odbornych a manaZerskych koleni pro pracovniky MPSY
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princip, Eisenhower(v princip,
Hodnotova analyza ABC

Vyklad jednotlivych technik, aplikace na modelové situace
z praxe Ufednikd MPSV

Metody Fizeni Casu: individudlni
vykonnostni kfivka, kiivka ruseni,
organizace pracovniho dne a
tydne

Otdrka-odpovéd, vyklad: popis metody stanoveni individudlni
vykonnostni kiivky, porovnéni s kiivkou rudeni, aplikace do
pracovni praxe a definovéni, jak to lze aplikovat pro organizaci
Casu

Metody dlouhodohého fizeni
¢asu: manaZersky planovaci
cyklus, stanovovani cil&

Vyklad, modelovd situace: popis manaZerského planovaciho
cyklu

Skupinové cviceni: zpracovani cyklu na modelové situaci
z prostiedi praxe tfednikd

Nejcastéjsi chyby v fizeni &asu +
hlavni zasady efektivniho
vyuZivani ¢asu

Diskuse, vyklad: shrnuti hlavnich zdsad

PFiginy, vznik, pribéh a ddsledky
pretiZeni na lidsky organismus

Vyklad, rozbor

Analyza vnéjsich a vnitfnich
stresorll, p¥iciny a projevy stresu

Skupinové cviceni: (1€astnici sami analyzuji ze zku3enosti
nejéastejsi stresory, pfiCiny, disledky v Zivoté

Stres v zaméstnani, vliv stresu na
pracovni vykon

Vyklad, cviceni ve dvajicich: extrémni x minimalni zatiZeni
stresem a vykonnost

Prvni pomoc pfi stresu, techniky
zvladani stresu, copingové
strategie

Vyklad, aplikace technik do praxe

Relaxaéni techniky, progresivni
relaxace, autogenni trénink

Diskuse, Prakticky ndcvik refaxacnich technik

Nézev kurzu

D) ETIKETA A RESENT KONFLIKTUO

[ Navrhované metody

Etiketa a jeji vyznam pro
veiejnou spravu (VS)

Wklad, Otdzka - odpovéd’

Kodex etiky dfednika VS

Otdzka- odpovéd, aplikace do praxe: rozbor a identifikace zésad
formou

Emocné naraéné situace na
pracovisti

Prdce ve dvojicich, aplikace do praxe: na zdkladé vlastnich
zkusenosti identifikace nejnaroénéjsich situaci na pracovisti,
disledky v proZivani

Druhy konfliktd: vnitini, vnéjsi,
meziskupinové, pracovni,
emocionalni

Vyiklad: rozbor jednotlivych druhi

PFi€iny a disledky konfliktd

Wykiad: viiv na proZivani, disledky, pozitivni a negativni dopad

Zajisténi odbarnych a manazerskych skoleni pro pracovniky MPSV

ast 3 — Manazerské dovednosti
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konfliktd

Vyklad, Individudini test feSeni konflikt(: Thomas-Killman test,

Strategie feSeni konflikth vyhodnoceni, aplikace do praxe

Skupinové cviéeni: V jakych situacich je vhodné dany styl pouiivat

Konflikty v pracovnim tymu,

tloha manazera v jejich zvladdani Vykiad

Psychohygiena pro zvladani

e , . Diskuse, vyklad
ndro&nych situaci na pracovisti

Nézevkurzu | E) VEDENi TYMU A DELEGOVANI

Obsabkuru Navrhované metody

Vymezeni pojmu t\}m,-.ﬁ.kupfnové Vyklad, Otdzka-bdpovédf identifikace rozdilu mezi skubinou a
synergie tymem

Role manaZera v tymu VWiklad, aplikace do praxe ucastniki

Manaierské styly a jejich
uplatnéni v Fizeni tymu: situacéni

vedeni, new leadership, Vyklad: manaZerské styly, otestovani v testu Mc Gregor: teorie
motivaéni pfistupy, rozhodovaci | X,Y, Rozhodovaci 3kdla, Test manaZerské preference stylu dle
Skala, orientace individudlni Adaira, aplikace do praxe ucastniki

testovdni manaZerské preference
(tkol x tym x jednotlivec)

Zéachranna operace —simulace
tymové prace a demonstrace
tymovych roli

Skupinové cviceni, modelovad situace: vyznam synergie pro tym,
skupinové role

Jak tym funguje v ¢ase? - teorie VWklad, otdzka-odpovéd: vyvoj tymu v ¢ase, popis jednotlivych
tymovych hodin fazi

Role manazera v jednotlivych

Fizlch oy Otdzka-odpovéd” identifikace dlohy manaiera

Skupinové role a jak je vyuZit
v praci manaZera, individudlni
test tymovych roli

Individudini test tymovych roli dle Belbina, rozbor, vyznam pro
jednotlivce a tym

Delegovani jako nastroj Vyklad, prdace ve dvajicich: situace z praxe dfednikd vhodné a
motivavani pracovniho tymu nevhodné pro delegovani
Zasady spravného delegovani Diskuse

Cervena a modra — skupinové
cviceni zamétené na rozvoj
principu tymové synergie

Skupinové cviceni, modelovd situace: tymova prace v praxi,
princip kooperace

Zajisténi odbarnych a manaZerskych &kolenl pro pracovniky MPSV EDU KOL
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Ukéazka zavéreénéhao testu
Pro demonstraci zavérecného testu jsme pfipravili ukazku testu ke kurzu ¢} Time management a

zvlddani stresovych situaci. Otdzky testu jsou vytvafeny v kontextu cild kurzu a v kontextu vystupi,
které specifikuji, co bude po absolvovani kurzu Géastnik znét, umét, chapat.

Cile kurzu

e Zpracovanim testu umoZnit sebepoznani v oblasti managementu &asu

e Poskytnout tcastnikim informaci o tom, jaké maji aktudlni limity v oblasti managementu
¢asu

e Nauit techniky planovani éinnosti zaloZené na metodé uréovani priorit

¢ Vysveétlit zasady kratkodobého a dlouhodobého planovéni

e Poukazat na hlavni chyby v planovani pracovniho ¢asu a vysvétlit, jak se jim vyvarovat

e Vysvétlit princip fungovdni stresu, definovat hlavni stresory i zplisoby, jak je minimalizovat
e Popsat pFitiny stresu v zaméstndni a vysvétlit souvislost s pracovnim vykonem

¢ Naugit relaxaéni techniky pro zvlddéni akutnich stresowych situaci

Vystupykuezut £

' Po-skonéén-l' kurzu b-l;dl;l;i ﬂEastrraic.i:V 7
e umét vyuZivat metody hospodateni s éasem zaloZené na stanovovani priorit
e umét pouzivat manaZersky planovaci cyklus
e poznaji vlastni limity v managementu &asu a porozumi tomu, jak je pfekonat
e chépat stres jako pFirozenou souéast Zivota, budou rozumét jeho pfigindm a disledkiim

e vedét, jak reagovat v akutni stresové situaci

e znat copingové strategie a budou umét pouZivat nékterou z nacviéenych relaxaénich technik

Zajigténi odbornych a manaZerskych skoleni pro pracovniky MPSY EDU KQL
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Zavéredny test kurzu

TIME MANAGEMENT A ZVLADANI STRESOVYCH SITUACI

Jméno a pFijmeni
Datum zpracovani

instrukce ke zpracovdni: Oznacte u kaidé otdzky sprdvnou odpovéd.

Otdzka 1: ManaZersky planovaci proces je systematicka €innost, kterd zahrnuje
A. 5 fazi, kterymi jsou analyza, organizace, realizace, kontrola, hodnoceni
B. 5 fazi: kterymi jsou analyza, organizace, realizace, monitorovani, hodnoceni
C. 5 fazi: kterymi jsou analyza, organizace, realizace, kontrola, implementace

Otdzka 2: Oznaite, kterd z nadsledujicich formulaci rozvojového cile je spravna:
A. Do konce tohoto roku se nau¢im anglicky jazyk na drovni statni jazykové zkousky.
B. Do konce tohoto roku tispésné slozim statni jazykovou zkousku z anglického jazyka.
C. Do konce pftistiho roku budu umét mluvit plynné anglicky.

Otdzka 3: ,,Plytvaci pole” kvadrantu identifikujiciho Vase iikoly obsahuje
A, ukoly, které je vhodné delegovat podfizenym.
B. tdkoly, které jsou velmi dileZité a velmi urgentni.
C. (koly, které provadime rychle a ve spéchu, ale nejsou dile?ité.

Otdzka 4: Paretovo pravidlo ndm Fiks, Ze
A. 80% disledkd je vysledkem 20% pficin.
B. 100% efekt ndm miZe pFinést pouze 20% nasich rozhodnuti.
C. PFirozhodovéni je tfeba se soustiedit pfedeviim na 20% nasich éinnosti, kterymi lze
dosahnout 80 % moznéha efektu.

Otdzka 5: Odolnost viiti stresové zatéi souvisi z psychologického hlediska s
A. Osobnostnimi charakteristikami, rodinnym zdzemim a zplsobem fedeni svizelné
situace
B. Osobnostnimi charakteristikami, schopnosti negovat problém, pocitem bezpeci
ziskanym v détstvi
C. Stylem mysleni, pevnosti struktury osobnosti a schopnosti uniknout z reality

Zajisténi odbornych a manazerskych skolenf pro pracovniky MPSV EDU KOL
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