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9. Navrh obsahu skoleni

Obsah jednotlivych kurzG je navrien tak, aby vmaximalni moiné mife respekioval poZadavky
Zadavaci dokumentace. PFi tvorbé programu jsme vychazeli jednak z dvacetileté praxe se
vzdélavanim afednikd vefejné spravy, zejména vedoucich pracovnikli Sprévy sluieb zaméstnanosti,
ale také z poZadavku na co moZna nejvy3si miru aktivniho zapojeni dZastnikl a vyuZiti interaktivnich
metod vyuky.

Program kazdého kurzu je usporadan do tabulky a tvofen tak, aby vykazoval provazanost zvolenych
metod s obsahem kurzu. U kazdého kurzu navrhujeme vyuZiti Siroké palety interaktivnich edukaénich
metod, jako jsou modelové situace, pfiklady a aplikace do praxe, testy, nacvik modelovych situaci,
hrani roli (podrobnéji jsou popsany metody v kapitole ,Kvalita nabizeného plnéni”. Smyslem
variability vyukovych metod je pfispét v co nejvy3si mife k FfeSeni praktickych situaci, se kierymi se
vedouci pracovnici MPSV setkdvaji.

PFi tvorbé programi kurzl jsme tam, kde to bylo moiné a pfinosné, zakomponovali pfesah témat do
souvisejicich oblasti, ktera tak celou problematiku jednak uceluji, jednak mohou byt dalsim navodem
pro dalsi pfipadny individudini rozvoj téastniki.

| A) MANAZERSKE DOVEDNOSTI
2 dny

2 skupiny
15-20

SEATY

° Vysvetlit co obna§| rale ueduuuho pracovnlka a naugit vedouc:i pracovmky pouzwat
manazerské strategie, kieré vedou ke spokojenosti pracovnik( a sou¢asné maximalizaci
pracovniho vykonu.

e Pomoci vedoucim identifikovat, na co se zamé&¥it v ramci rozvoje osobnostniho profilu
manaZera

e Vysvétlit, jak efektivné vést poradu a identifikovat chyby, kterych se vedouci na poradéach
obvykle dopoustéji.

e Vysvétlit manazZer(im, co délat proto, aby pracovnici pochopili jejich oéekavani a aby je
vedouci dokazali hodnocenim, pochvalami a pfipadnou kritikou k tomuto cili dovést.

e Objasnit zasady hodnoticiho rozhovoruy, provést jeho nécvik se zdznamem na kameru a
vysvétlit, _;akych chyb by se méli pfi jeho realtzau manazerl vyvarovat

Obsahkurzu = | Navrhované metody Navrhované prostiedky’
Otdzka - odpovéd' ldentlf:kace
osobnostnich predpokladi
Uspésného vedouciho
Otdzka - odpovéd: fizeni x
vedeni, osobnost lidra
Skupinové feseni modelové
situace: Vyber sisvého lidra -
Vykiad: Identifikace a shrnuti
cviteni, vyuZiti pro praxi
manazera vefejné spravy (VS)
Individudin{ test: Dotaznik
e Poznanivlastniho stylu | manaZerskych styld X,Y
vedeni a pouZiti Buzzgroups + Vyklad:
vhodnych styld v praxi | Identifikace situaci pro
uplatnéni manaZerskych styld,

e Osobnost manaZera,
rozdil mezi fizenim a
vedenim pracovniki

Flipchart {(FCH), Prezentace

FCH, Dotaznik manazerskych
styld, Prezentace

Zajisténi odbornych a manazerskych skoleni pro pracovniky MPSV EBU KOL
Cést 3 — Manazerské dovednosti 79



svropshy
abCiali
forid e CA | VHOPSKA Ungt

5%

iy

OPERACNI PROGRAM
LIDSKE ZDROJE
A ZAMESTNANOST

PODPORUIEME
VASI BUDOUCNOST
www.esferez

vyhody a nevyhody jednotlivych
pfistupl

¢ Osobnimanagement,
osobni rozvoj a 3 zdroje
sily manaZera v praxi

Brainstorming: 4 stupné&
osobniho managementu a jak je
rozvijet, vyuZiti v praxi
Otdzka-odpovéd+Vyklod: Zdroje
sily manaZera: postaveni,
znalosti, osobnostni kvality

FCH, Prezentace

e Profil efektivniho
manaZera

Individudini FeSeni modelové
Situace: Pripadova studie
Efektivni manaZer verejné
spravy

Diskuse

Prezentace, Pfipadové studie

® Soucasné megatrendy
v Fizeni pracovnik(

Vykiad: Vyuiiti v praxi

Prezentace

e Jsem dobrym
predsedajicim -
vedoucim porady?

Individudini test: Dotaznik
nedostatkd na poradéch,
vyhodnoceni, rozbor

FCH, Dotaznik ,lakd byla moje
posledni porada?”, Prezentace

® Porada jako néstroj
fizeni pracovniho tymu

Diskuse+Vyklad.: |dentifikace
zasad efektivni porady

FCH, Prezentace

e Chyby a nedostatky
porad a jak je
eliminovat

Otdzka-odpovéd+Vyklad

FCH, Prezentace

e Zpétnd vazbax
hodnoceni pracovnikii

Otdzka-odpovéd+Vykiad:
identifikace rozdil, vysvétleni
zasad operativni zp&tné vazby
Ndcvik: Operativni pachvala,
operativni kritika

FCH, Prezentace

Bleskovy nécvik a prezentovéni
pfed skupinou

e Prog, kdy a jak hodnotit
pracovniky

Skupinavé Feseni modelové
situace: Identifikace druhd
hodnoceni, vyhody, zasady

FCH, Prezentace

e Jak zviddnout hodnotici
pohovor

VWklad: Féze hodnoticiho
pohovoru

FCH

e Nacvik hodnoticiho
pohovoru

Hrani roli: Nacvik hodnoticiho
pohovoru ve dvojicich, ziznam

na kameru, rozbor

Pfiprava roli, kamera,
dataprojektor

Vystupykurzu

Po skonéenf kurzu budou

lidrem

Géastnici kurzu:
® rozumét rozdilu mezi fizenim a vedenim

pracovnikd a rozumét tomu, pro€ usilovat o to byt

e rozumét vlastnimu manaZerskému stylu, jeho vyhoddm i nevyhodam

¢ v&dét, jaky manaZersky pistup vyuivat v rozliénych situacich

e veédet, na co se zaméfit v rdmei vlastniho rozvoje osobnostniho profilu manaZera
e umét vést poradu tak, aby co nejefektivnéji prispéla k motivaci tymu i jednotlivci

® umét poskytnout efektivni operativni pochvalu nebo kritiku

® umét definovat pfinosy systematického hodnoceni a vyuZivat je pro motivaci pracovnika
®  zndt zésady efektivniho hodnoceni a dokazat realizovat v praxi hodnotici rozhovor zaloZeny
na principech Fizeného pracovniho vykonu.

Zajisténi odbomych a manazerskych Skolenf pro pracovniky MPSV
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B) KOMUNIKACNI A PREZENTACNI DOVEDNOSTI + ASERTIVITA V
| PRAXI
2 dny
3 skupiny

e Vysvétlit principy lplné komumkace popsat I'szll mezi mluven:m a knmunlkam a objasnit
rdzné komunikaéni styly a jejich uskali

e Objasnit principy asertivniho pfistupu v komunikaci a provést jeho nacvik

e Seznamit se zasadami vedeni rozhovoru a naucit vyuZivat uméni naslouchat

e Popsat manipulativni taktiky v komunikaci a naudit, jak je v praxi zvladat

e Vysvétlit, co miZe ziskat manaZer uménim mluvit pfed ostatnimi

e Nautit pfipravit si prezentaci, pomticky i sebe samotného k vefejnym vystoupenim

° Provest nacvik prezentace : poskytnutim zpetne vazby i rozboru

Gtazka—adpaved-:-\/ykfad
Mluveni x ¢astecna komunikace

*  Vymezeni pojmu uplna komunikace, ucastnici
komunikace, druhy identifikuji konkrétni pFiklady Prezentace
komunikace za (éelem uvédomeénisi

rozdilu, aplikace do prostfedi
komunikace s kolegy
Skupinové cvieni:
Identifikace hlavnich situacia
jejich potencidl rizikovosti,
rozbor a disledky v praxi
Individudini test transakénf
analyzy

Individualni zpracovani,
skupinovy rozbar, aplikace do
komunikaénich situaci
Skupinové cviceni
Komunikaéni pfenosy v ramci
transakéni analyzy

e Standardni
komunikacni situace
manazera

Prezentace

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

Test, Prezentace, FCH

o Vyhody dobfe Vklad:

zvladnuté komunikace . Prezentace
- Desatero zdsad
v organizaci
Vyklad:
e  Techniky fizeného Kladeni otdzek x aktivni
rozhovoru, techniky naslouchani FCH, Prezentace
aktivniho naslouchéni Cviceni ve trojicich:
Bariery v naslouchani
» Jak ase.rtivtné zvladat Vklad:
komunikaci a ;
s Pseudckomunikace,
pseudokomunikaci: . 2 ; - Prezentace
R : manipulace, natlakové taktiky,
zvlddani natlakovych S £
X . asertivni techniky
taktik a manipulace
s Jak v komunikaci vyuZit
rtivi Fedi S S -
2s€ .Mtu AFESE ... . | Ndcvik asertivnich technik Prezentace
konflikty rychle, G€inné
a bez vypjatych emaoci
Zazjiténi odbornych a manazerskych skoleni pra pracovniky MPSV EDU KOL
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e (o ziskdte schopnosti
mluvit pfed ostatnimi

Vklad:
Uméni prezentovat

FCH, Prezentace

e Test rétorické
sebereflexe

Individudini test: vyplnéni,
identifikace vlastnich slabin

Individudlni test

e Jak se na prezentaci

Vyklad:

5 : Obsah prezentace, technické Prezentace
pfipravit shsanit
. Ndcvik technik:
* .;a;;r:re:?:::]ztrach, Techniky pfedchazeni Ndcvik
Y trémovym situacim
* Jak upoutat pozornost Vklad Breraniass
a jak si ji udriet Y
s Coajak ,fikat” Viklad:
postojem, pohyby a nis N .. | Prezentace
Vyufiti Fedi téla pfi komunikaci
gesty
e Kulturni mluveny Wklad:
projev a umeéni £ Prezentace

Tipy pro improvizaci

improvizace
e Nacvik prezentace na Hrani roli: nacvik, zpétna vazba, | Pfiprava roli, kamera,
kameru rozbor dataprwektor
Vystupy kurzu —

Po skonéeni kurzu budou Géastnici:

e rozumét tomu, proc si lidé nékdy nerozuméji

e vedét, jaky je jejich viastni komunikaéni styl a budou rozumét tomu, jak ho vhodné vyuZivat
v komunikaci s partnerem

e znat zasady kladeni otdzek, aktivniho naslouchani a umét je poufivat

e znat zakladni asertivni techniky a dokazat je aplikovat v praxi

e na zdkladé& zpracovani testu mit informaci o vlastnich slabindch v rétorickych vystoupenich

o védét, co je tfeba zajistit pro (ispéiné prezentovani

e védeét, jak zvladat improvizaci v mluveném projevu

e mit zkuSenost s prezentovanim pfed kamerou a mit zp&tnou vazbu na toto vlastni
vystoupenl ze strany lektora a ostatnich ucastnikd

| €) TIME MANAGEMENT A ZVLADANI STRESOVYCH SITUACI
| 2dny
| 2 skupiny

; 15-20

Nazevkurzu

) Zpracovamm testu umoznit sebepoznam v ohlastl managementu tasu
e Poskytnout Gcastnikiim informaci o tom, jaké maji aktudlni limity v oblasti managementu
. Casu
e  Nautit techniky planovani éinnosti zaloZené na metod& uréovani priorit
e Vysvétlit zdsady krdtkodobého a dlouhodobého planovéni
e Poukazat na hlavni chyby v plénovéni pracovniho ¢asu a vysvétlit, jak se jim vyvarovat
= Vysvétlit princip fungovéni stresu, definovat hlavni stresory i zplsoby, jak je minimalizovat
e Popsat pfiginy stresu v zaméstnani a vysvétlit souvislost s pracovnim vykonem
e Nautit relaxatni techniky pro zvladani akutnich stresovvch situaci
Obsah kurzu Navrhované metody Navrhované prostiedky
e Diagnostika Individudlni test: diagnostika
individualniho vztahu individualnich tzv. ,Zroutl casu”

Individualni test

EDUKOL
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k £asu - Vstupni test
managementu ¢asu

a jak s nimi nakladat

e Metody uréovani priorit
hospodareni s tasem:
Parettv princip,
Eisenhowerdyv princip,
Hodnotovéa analyza ABC

Vyklad, modelové situace:
Vyklad jednotlivych technik,
aplikace na modelové situace
z praxe ufednikl MPSV

Prezentace, FCH,

e Metody denniho Fizeni
¢asu: individudlni
vykonnostni kfivka,
kfivka ruseni,
organizace pracovniho
dne a tydne

Otdzka-odpovéd, vyklad: popis
metody stanoveni individudini
vykonnostni kiivky, porovnani
s kfFivkou ruseni, aplikace do
pracovni praxe a definovani, jak
to lze aplikovat pro organizaci
Casu

Prezentace, FCH

e Metody dlouhodobého
fizeni ¢asu: manaiersky

VWklad, modelovd situace: popis
manaZerského planovaciho
cyklu

P 7 i 5, e 5 Prezentace
planovaci cyklus, Skupinové cviceni: zpracovani
stanovovani cild cyklu na modelové situaci
z prostfedi praxe Gredniki
e Nejtastéjsi chyby v
fizeni casu + hlavni Brainstorming, vyklad: shrnuti
7 - s Prezentace
zasady efektivniho hlavnich zasad
vyuZivani casu

e  PFiéiny, vznik, pribéh a
disledky pretizenina
lidsky organismus

Vykiad, rozbor

Prezentace, FCH

e Analyza vnéjich a
vnitfnich stresor,
pfiéiny a projevy stresu

Skupinové cviceni: icastnici
sami analyzuji ze zkuenosti
nejéastéjsi stresory, pficiny,
disledky v Zivoté

Prezentace

e Stres v zaméstnani, vliv
stresu na pracovni
vvkon

Wyklad, cviceni ve dvojicich:
extrémni x minimalni zatizeni
stresem a vykonnost

Prezentace

e Prvni pomoc pfi stresu,
techniky zvladani
stresu, copingové
strategie

Wklad, aplikace technik do
praxe

Prezentace

e Relaxacni techniky,
progresivni relaxace,
autogennf trénink

Diskuse, Prakticky ndcvik
relaxacnich technik

Prakticky nacvik: audiovizudlni
nahravka

Vystupy kurzu

Po skonteni kurzu budou Géastnici:
e umét vyuZivat metody hospodafeni s £asem zaloZené na stanovovani priorit
e umeét pouZivat manaZersky planovaci cyklus
o  poznaji vlastni limity v managementu &asu a porozumi tomu, jak je pfekonat
e chdpat stres jako pfirozenou soué4st Zivota, budou rozumét jeho pfi€indm a dasledkiim
e védét, jak reagovat v akutni stresové situaci
s seznamenis copingovymi strategiemi a budou umét pouzivat nékterou z nacviéenych

relaxacnich technik

Zajidténi odhornych a manaZerskych $koleni pro pracavniky MPSV
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Nazev kurzu D) ETIKETA A RESENI KONFLIKTU
Rozsah kurzu & 1den

Potet skupin GZastnika 4 skupiny

Potet utastnikl celkem 30-35

Cile kurzu

® poukazat na vyznam etikety ve vefejné sprévé
e na pfikladech popsat pravidla a kodex etiky tifednika VS

® popsat vypjaté situace na pracovisti, vysvétlit konflikty v tymech a jejich individudini a

skupinové dopady

e popsat druhy konfliktl a pfisludné zphsoby jejich fedeni

® umoinit u€astnikiim sebepoznéni, kiery zplsob fedeni konfliktd je jim nejvice vlastni

o vysvétlit roli manaZera pii zvladani konfliktd na pracovidti

e naucit, jak strategii Feseni konfliktl zvliddat negativni chovéni v konfliktu

o sezndmit se zakladnimi technikami psychohygieny

Obsah kurzu

Navrhované metody

Navrhované prostredky

e Etiketa a jeji vyznam
pro vefejnou spravu
(Vs)

Vykiad, Otdzka - odpovéd'

Prezentace, FCH

¢ Kodex etiky Gfednika VS

Otdzka- odpovéd, aplikace do praxe:
rozbor zdsad a identifikace moZnosti
uplatnéni kodexu v b&iné praxi

Kodex etiky tfednika
vefejné spravy, prezentace

¢ Emocné narotné
situace na pracovisti

Prdce ve dvajicich, aplikace do praxe:

na zékiadé vlastnl’ch zku§enosti’

Vs

na pracovisti, d@sledky proZivani
vypjatych situaci

Prezentace, FCH

e  Druhy konfliktd: vnit¥ni,
vnéjsi, meziskupinové,
pracovni, emocionalni

Wyklad: vrozbor jednotlivych druht

Prezentace

e Pfitiny a dasledky
konflikt(

Vykiad: vliv na proZivani, disledky,
pozitivni a negativni dopad konflikt{

o  Strategie fedeni
konfliktd

Vyklad, Individudini test feSeni
konfliktG: Thomas-Killman test,
vyhodnoceni, aplikace do praxe
Skupinové cviceni: V jakych situacich
je vhodné dany styl pouZivat

Individualni test,
Prezentace

o Konflikty v pracovnim
tymu, tloha manazera
v jejich zvladani

Vyklad

Prezentace, FCH

e Psychohygiena pro
zvladani narocnych
situaci na pracovisti

Diskuse, vyklad, ukdzka technik

Nécvik

Vystupy kurzu

Po skonéenf kurzu budou dZastnici:
e dobfe chapat vyznam etikety v préci Gfednika vefejné spravy
e znat zakladni pfistupy, jak lidé v konfliktech reaguji

e znét vlastni styl feSeni konfliktd, jeho nevyhody a naopak vhodné pouZiti

® umét pouzivat zakladni techniky vyrovnani se s konfliktem

Zajisténi odbornych a manazZerskych gkolenf pro pracovniky MPSV
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Nazev kurzu E} VEDEN| TYMU A DELEGOVANI
Rozsah kurzu : 2dny
Potet skupin Géastnikd 3 skupiny
Potet tigastnika celkem 15-30

Cile kurzu

e Vysvétlit vyznam tymové price
e Vysvétlit hlavni styly vedeni lidi a popsat jejich principy

e Popsat vyhody x nevyhody jednotlivych pristupd i vhodnost vyuZiti
e Umoinit Uéastnikim zjistit, ktery manaZersky styl nej€astéji vyuZivaji, jakd jsou jeho pozitiva a

uskali

e Seznadmit Géastniky s hlavnimi principy tymové prace a moZnostmi jejich praktického vyuZitiv

praci manaiera

s Vysvétlit vyznam znalosti skupinovych roli, objasnit moZnosti vyuZiti této znalosti v praxi,

umoZnit sebepoznéni v ablasti zvladani skupinovych roli.

e  Objasnit vyznam delegovani pro manaZerskou praci, vysvétlit hlavni zdsady tspé&sného

delegovani

Obsah kurzu

| Navrhované metody

| Navrhované prostredky

e Vymezeni pojmu tym,
skupinova synergie

Wklad, Otdzka-odpo ved.
identifikace rozdilu mezi
skupinou a tymem

Prezentace, FCH

e Role manaZera v tymu

VWklad, aplikace do praxe
uéastniki

Prezentace

o ManazZerské styly a
jeiich uplatnéni v Fizeni
tymu: situacni vedeni,
new leadership,
motivaéni pfistupy,
rozhodovaci §kéla,
orientace individuadln{
testovéni manazerské
preference (ukol x tym
x jednotlivec)

Wklad: manaierské styly,
otestovani v testu Mc Gregor:
teorie XY, Rozhodovaci 8kila,
Test manaZerské preference
stylu dle Adaira

Aplikace do praxe ucastniki

Prezentace, individualni testy

e Zachranna operace —
simulace tymové préce
a demonstrace
tymovych roli

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

Prezentace

e Jak tym funguje v éase?
- teorie tymovych
hodin

Vyklad, otazka-odpoved: vyvoj
tymu v éase, popis jednotlivych
fazi

Prezentace, FCH

e Role manaZera
v jednotlivych fazich
tymu

Otdzka-odpovéd: identifikace
ulohy manaiera

Prezentace

e Skupinové role a jak je
vyuZit v préci
manazera, individualni
test tymovych roli

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

individudini test

e Delegovdni jako ndstroj
motivovani pracovniho
tymu

Wklad, prace ve dvajicich:
situace z praxe dfednikl
vhodné a nevhodné Ukaly pro
delegovani

Prezentace, FCH

Zajisténi odbornych a manazerskych gkaleni pro pracovniky MPSV

Cast 3 — Manazerské dovednosti

EDUKOL

85



ndv CR | VROPSKA UNg

Pe OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
svropany a LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNGST
o A ZAMESTNANOST www.esfer.cz

= Ldsaty S,p r,a A Diskuse, rozbor zdsad Prezentace
delegovani

s Cervend a modré —
skupinové cviéeni Skupinové cviceni, modelovd
zaméfené na rozvoj situace: tymova prace v praxi, ManaZerska hra
principu tymové princip kooperace
synergie

Vystupy kurzu

Po skong&eni kurzu budou Géastnici:
e rozumét principdm fungovani tymu a budou schopni je vyuZivat ve své praxi
e znat rlizné manaZerské pristupy a umét je pouiivat v praxi
® rozumét roli manaZera v tymu i roli manaZera v prici s tymem v ¢ase
e rozumét teorii skupinovych roli, dokaZe vyuZivat znalosti skupinovych roli v praxi
e umét spravné vyuZivat delegovani

Ucebni materidly v podobé studijnich sylabd, ti¥t&nych prezentaci a tist&nych pracovnich list(
budou slouZit jako opora interaktivnich kurzd. Sylaby budou sloufit jako studijni opora, jejim#
obsahem jsou vedle teoretickych informaci také zapracované modelové situace, tipy pro daléi rozvoj
a odkazy na zdroje pro doderpdni dalsich informaci. Ti$téné prezentace koresponduji s informacemi,
které vyuZiva lektor pfi vyuce. Pracovni listy obsahuji zadani skupinovych cviéenf a individudini testy,
které dopliiuji vyuku a je Zadouci, aby je méli k dispozici aZ v danou chvili, s komentafem lektora.

Ukézka uéebnich materidla

Studijni sylabus kurzu TIME MANAGEMENT A ZVLADANI STRESOVYCH SITUACI
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