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A) Zakladni Skoleni SEKO - mékké dovednosti

1. Mékka dovednost komunikace

- schopnost identifikace komunika¢nich bariér

- schopnost prekonavani komunikac¢nich bariér

- nastroje pro vytvareni a dodrzovani dlouhodobych vztahti s ostatnimi lidmi

- schopnost jasného a srozumitelného sdélovani

- schopnost pisemného vyjadiovani (dopis, e-mail)

- schopnost sebereflexe

- schopnost komunikace s riznymi typy lidi

- schopnost identifikovat a prekonavat zlozvyky pii komunikaci

- prace s informacemi
- prezentacni dovednosti

2. Mékka dovednost kooperace
- schopnost akceptovat a ochota piijimat tkoly

- schopnost akceptovat a dodrzovat dohodnuta pravidla
- schopnost a ochota respektovat piedstavy a nazory druhych

- - schopnost a snaha kompromisu

- schopnost a ochota zastavat skupinové role a pozice

- schopnost nevyhybat se problémtim a nalézat spolecné feseni

3. Mékka dovednost flexibilita

- schopnost a ochota pfijimat nové myslenky, pfistupy (pruznost mysleni)

- schopnost a ochota zménit styl a metody prace

- schopnost tviirciho (kreativniho) piistupu
- schopnost, ochota a motivace inovovat

- schopnost identifikovat rozdily a vazby mezi jednotlivymi jevy a problémy

- schopnost pienaseni pozornosti mezi jednotlivymi ukoly

4. Mékka dovednost samostatnost;
- schopnost pracovat samostatné

- schopnost a ochota pfijmout svéteny tikol
- schopnost identifikovat potieby informaci a pozadat o né
- schopnost a ochota splnit svéfeny kol

- asertivni schopnosti

- image a profesionalni chovani

- sebemotivace

5. Mékka dovednost vykonnost
- schopnost orientovat se na vykon, vysledek
- schopnost podavat stabilni vykon

- schopnost zvladat tkoly v pfiméfeném Case a pozadované kvalité

- schopnost pfijimat a poskytovat konstruktivni kritiku
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- schopnost sebekontroly
- schopnost, ochota a pfipravenost se zlepSovat (zdokonalovat)

6. Mékka dovednost aktivni pFristup

- schopnost a ochota pfichdzet s napady (byt aktivni)
- schopnost a ochota pfijimat riziko

- schopnost predvidat prilezitosti

- schopnost ptedvidat hrozby

- schopnost a ochota akceptovat zmény

7. Mékka dovednost ieSeni problému

- schopnost identifikovat a definovat problém

- ochota fesit problém

- schopnost navrhnout a definovat navrhy feseni problému

- schopnost vybrat a zvolit feSeni vzhledem k okolnostem

- schopnost a ochota realizovat zvolené feSeni problému

- schopnost sledovat a vyhodnocovat vysledek feseni problému
- schopnost predchazet vzniku podobnych problémi

8. Mékka dovednost zvladani zatézi

- schopnost zvladat (nepodléhat) zatézoveé situace

- schopnost soustredit se pod tlakem

- schopnost koncentrace a ostrazitosti pii zvladani rutinnich ukold

- schopnost pfizpusobit se zménam, problémiim a nepiijemnym lidem
- schopnost vytrvalosti pfi pfekonavani prekazek

- schopnost vyrovnat se s neuspéchem, nezdarem

- schopnost relaxovat

9. Mékka dovednost organizace a planovani
- schopnost koordinovat svoji praci s praci ostatnich
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B) Rekvalifikaéni kurzy — dopliiujici kurz mékkych dovednosti

1. Mékka dovednost komunikace

- schopnost naslouchani v komunikaci

- schopnost identifikace komunika¢nich bariér

- schopnost ptekonavani komunika¢nich bariér

- schopnost jasného a srozumitelného sdélovani

- schopnost sebereflexe

- schopnost komunikace s riznymi typy lidi

- schopnost identifikovat a piekondvat zlozvyky pfi komunikaci
- prace s informacemi

- prezentacni dovednosti

2. Mékka dovednost kooperace

- schopnost akceptace a ochota ptijimat ukoly

- schopnost akceptovat a sledovat spoleény cil

- schopnost akceptovat a dodrzovat dohodnuta pravidla

- schopnost a ochota respektovat pfedstavy a nazory druhych

- schopnost a snaha kompromisu

- schopnost a ochota zastavat skupinové role a pozice

- schopnost a ochota divérovat schopnostem ostatnich

- schopnost zadavat a delegovat tkoly

- schopnost vytvaret pratelskou a spolupracujici atmosféru

- schopnost ocenit pfinos ostatnich a poskytovat jim zpétnou vazbu
- schopnost nevyhybat se problémim a nalézat spole¢né feseni

3. Mékka dovednost flexibilita

- schopnost a ochota pfijimat nové myslenky, ptistupy (pruznost mysleni)

- schopnost a ochota zménit styl a metody prace

- schopnost tviirciho (kreativniho) piistupu

- schopnost, ochota a motivace inovovat

- schopnost a ochota se nechat inspirovat a nalézat inspiraci

- schopnost identifikovat rozdily a vazby mezi jednotlivymi jevy a problémy
- schopnost pfenaseni pozornosti mezi jednotlivymi tikoly

4. Mékka dovednost samostatnost

- schopnost pracovat samostatn¢

- schopnost identifikovat potieby informaci a pozadat o né - schopnost a ochota splnit svéteny kol
- asertivni schopnosti

- image a profesionalni chovani

- sebemotivace

5. Mékka dovednost vykonnost

- schopnost orientovat se na vykon, vysledek

- schopnost sledovat a hodnotit cil (jeho dosazeni)

- schopnost identifikovat a definovat priority, které vedou k dosazeni cile
- schopnost podavat stabilni vykon

- schopnost podat vyrazny jednorazovy vykon

- schopnost zvladat tkoly v pfiméfeném Case a pozadované kvalité

- schopnost pfijimat a poskytovat konstruktivni kritiku

- schopnost sebekontroly

- ochota a pfipravenost se zlepsovat (zdokonalovat)
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7. Mékka dovednost aktivni pFristup

- schopnost a ochota pfichazet s napady (byt aktivni)

- schopnost a motivace zpracovat napady do podoby zamért a konceptl

- schopnost a motivace realizovat napady a naméty (realizovat a dokoncit vymyslené)
- schopnost a ochota pfijimat riziko

- schopnost predvidat prilezitosti

- schopnost ptedvidat hrozby

- schopnost a ochota stimulovat zmény

- schopnost a ochota akceptovat zmény

- schopnost a ochota vnimat a kriticky hodnotit pfilezitosti

8. Mékka dovednost ieSeni problému

- schopnost identifikovat a definovat problém

- ochota fesit problém

- - schopnost navrhnout a definovat navrhy fesSeni problému

- schopnost hodnoceni jednotlivych moznosti feSeni

- schopnost vybrat a zvolit feSeni vzhledem k okolnostem

- schopnost a ochota realizovat zvolené feSeni problému

- schopnost sledovat a vyhodnocovat vysledek feseni problému
- schopnost poucit se z feseni problému

- schopnost ptedchazet vzniku podobnych problémii

9. Mékka dovednost zvladani zatézi

- schopnost zvladat (nepodléhat) zatézové situaci

- schopnost soustredit se pod tlakem

- schopnost pracovat s Casem (zvladat ¢as)

- schopnost koncentrace a ostrazitosti pii zvladani rutinnich tkola
- schopnost ptizplsobit se zménam, problémim

- schopnost vytrvalosti pfi pfekonavani prekazek

- schopnost vyrovnat se s neuspéchem, nezdarem

- schopnost relaxovat

10. Mékka dovednost organizace a planovani

- pristupy k fizeni Casu

- formulace vlastniho poslani a uméni uvédomit si priority

- sestavovani pland k dosazeni cilt

- uméni fici "ne"

- rizné zpUsoby delegovani tkoli

- schopnost celek rozlozit na diléi ¢asti a vidét mezi nimi vazby
- schopnost koordinovat dil¢i aktivity

- schopnost dodrzovat plan pfipadné jej dle potfeby pozménit
- schopnost stanovovat priority

- schopnost hodnotit dosaZeni cilti

- schopnost koordinovat svoji praci s praci ostatnich

- schopnost predvidat
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