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VZDELAVACI SEMINARE, ODBORNA SKOLENI A KURZY 2009 - 2010

Vime, Ze nade nabidka nem(ze zcela vyredit véechny problémy, s nimiz se ve Vasi
spole¢nosti potykate.
Vé&Fime, Ze po absolvovani nasich kurzl, gkoleni a seminail budete moci konstatovat, ze

byly pro Vasi spole¢nost pfinosem a vyhodou.

Proc¢ skolit, trénovat a vzdélavat se - jedina cesta smérem vzhiiru mezi nejlepsi
Uspé&éné organizace a spole¢nosti v nejriizn&jdich odvétvich a oborech ¢&innosti maji jedno
spoledné - investuji do svych zamé&stnancl, rozvijeji jejich znalosti a schopnosti, a tim zvy&uji

svoji konkurenceschopnost a posiluji Sanci na Uspéch.

Nejefektivnéjsi cestou, jak zvysit vykonnost Vasi spolecnosti, je individualni pfistup
ke vzdélavani, ktery bude plné vyhovovat Vasim potfebam. Po konzultaci s managementem Vasi
firmy pripravime speciadlni program presné postihujici ty oblasti, ve kterych se potykate
s nejvétsimi problémy.

Pfesné cilené a kontinudlni vzdélavani bude mit za vysledek faktické konkurencni vyhody
a bude proto investici do budoucnosti Vasi spole¢nosti a do profesniho potencidlu Vasich

v o
zamestnancu.

Vzdélavaci moduly — pét hlavnich vzdélavacich oblasti

TR DO

Efektivni kommnikace
Efektiwvni porada
Time management
Redeni konflikti

PREZENTECNI DOVEDNOSTL
PEiprava prezentace
Vystupovani
Uspésnad prezentace

Cena za 1 skolici den v roce 2009-2010 / kalkulovéno pro 10 Géastnikl, uvedené ceny jsou bez DPH/

druh kurzu zakladni cena max. pocet Ucastnikl  Cena na 1 G&astnika a den
Indoorovy kurz 18 000 10 1 800
Outdoorovy kurz 25 000 10 2 500

V cené kurzu je zahrnuto lektorné (lektor a asistent), studijni materialy a potfebna technika.




iM Education Center — iMEC — 2009 — 2010

Vzdélavaci seminare, odborna skoleni a kurzy
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Cyklus kurzti - popis

Manazerské dovednosti

Byt v dnesSni dobé dobrym manazerem neni lehky Ukol. Dobry manazer musi byt schopen
nejen strategicky myslet, definovat cile, pro tyto cile ziskat podporu kolegl i podtizenych, ale
také Fidit a vést svdj tym, své oddéleni & firmu. Seminare nabizené v tomto oddilu si kladou za cil
poskytnout zakladni pensum vzdélani v oblasti manazerskych dovednosti, které je nezbytné pro
vykon Fidici a narocné pozice.

Efektivni komunikace
Efektivni a prijemna porada
Time management

Regeni konfliktl

Vyziva a zdravy Zivotni styl

Komunikacni dovednosti

V dobé& bouflivého rozmachu informacnich technologii ma mezilidskd komunikace svij
neopominutelny vyznam. Efektivni komunikace patfi mezi zdakladni dovednosti na vsech
pracovnich pozicich, pocinaje sekretarkou a konce reditelem spole¢nosti. Na komunikaci uvnitf
pracovniho tymu Casto zavisi Uspéch celé firmy.

e Efektivni komunikace
¢ Mimoslovni komunikace — profesionalni neverbalita

Prezentacni dovednosti

Za samoziejmou dovednost Uspésného obchodnika, manazera ¢i Feditele spolecnosti se
povazuje umét vystoupit pred skupinou poslucha¢l. Tajemstvi Uspé$né prezentace spociva
v perfektni pfipravenosti a v profesionalnim provedeni. Na nasledujicich seminarich ziskate nejen
dovednosti jak prezentaci pripravit z hlediska obsahu, formy a pocitacového zpracovani, ale
i dovednosti jak pFipravenou prezentaci plsobivé predvést pred posluchadi a dotahnout ji do
Usp&&ného konce. Pomizeme Vam rozvinout Vase prezentaéni dovednosti, spole¢né s Vami
rozpozname Vas prezentacni styl a odhalime Uskali ve Vasem verbalnim i neverbalnim projevu.

e Presvédcivé vystupovani
e Priprava profesionalni prezentace
e Uspésna prezentace - komplexni program

Vyjednavaci dovednosti

Nase moduly se soustfedi na oblast argumentace a vyjednavani, na asertivni zvladani
problémovych a konfliktnich situaci a techniky Fedeni spord.

e Vyjednavani a asertivni dovednosti
e Mediaéni technika fizeni sporl

Obchodni dovednosti

Moduly v nasi nabidce Ize kombinovat a prolinat dle potreb klienta s ohledem na specifika
jednotlivych obchodnich oblasti.

e Obchodni dovednosti — pro prodejce

Budovani tymu

Nase moduly se soustfedi na oblast argumentace a vyjednavani, na asertivni zvladani
7 r . ’ . e . v _ v ’ o
problémovych a konfliktnich situaci a techniky reseni sporu.

e Tymova spoluprace
e Prevence vyhoreni - outdoor s vyuzitim hypoterapie
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Komunikacni centra

Nase spolecnost_zvitézila v roce 2002 ve vybérovem fizeni na vzdélavani pracovnik{
komunikaéniho centra Ceské pojistovny a.s. - (400 zamé&stnancl). V rdmci tohoto projektu se
v oblasti manazerskych dovednosti podilime na programu Euromanazer. Na zakladé zkusSenosti
z jiz realizovanych seminaid, tréninkl, konzultaci a outdoorovych aktivit jsme schopni pFipravit
komplexni vzdélavaci program pro komunikacni a telefonicka centra v jakékoli spole¢nosti.

Konzultantsky servis v oblasti HR

Personalni strategie spolecnosti

V moderné fizenych spole¢nostech je fizeni lidskych zdroji povaZovadno za jeden
z nejzakladnéjsich stavebnich kamenl celkové strategie firmy. Persondlni strategie Gzce navazuje
na celofiremni strategii a rozpracovava ji az do urovné politik a metodik, coz ve svém dusledku
umoznuje Fidit prislusné procesy efektivnéji a racionalné&ji.
e poradenstvi pfi vytvoreni personalni strategie
e poradenstvi pfi vytvareni akénich plant smétujicich k uvedeni personaini strategie v praxi

Systém hodnoceni zaméstnanci

Strategickym za&mérem hodnoceni zaméstnancd je navozeni zmény v motivaci
v o . ae vvrs v v e r v . .
zamestnancu ve smyslu jejich vyssiho ztotoznéni se zamery a cili firmy.

e metodické vedeni projektu a definovani metodik a formuldifd hodnoceni
e vytvoreni akénich pland pro implementaci systému hodnoceni
e pomoc pfi tréninku hodnotiteld i hodnocenych

Eticky kodex zaméstnance

Eticky kodex zaméstnance je jednim z ndstrojd interni komunikace, ktery definuje
standardy spolecnosti v zalezitostech reprezentace spolec¢nosti, jednani s klienty, komunikace
dovnitf i ven z firmy apod.

e vypracovani navrhu etického kodexu

Nabor a vybér pracovnik

N&borem novych pracovnikl piimo zkvalitiujeme lidsky potencidl firmy, proto také je
potfeba cely proces vybé&ru pracovnikli metodicky podpofit.

vytvoreni metodiky naboru a vybéru

poradenstvi pfi konkrétnim vybérovém fizeni

navrzeni vhodnych zpsobi vyhledavani kandidatd

uréeni zakladnich odbornych a osobnostnich pfedpokladd potencidlniho kandidata
analyza zivotopisl

vytvoreni scénare vybérového fizeni

ucast na vybérovém pohovoru, pripadné vedeni pohovoru

Adaptacni program

Adaptacni program je proces diky kterému se novy zaméstnanec stava plnohodnotnym
pracovnikem spolec¢nosti a platnym ¢lenem tymu.

e popis procesu adaptace novych pracovnik{
o vytvoreni metodiky adaptacniho procesu

Vzdélavani
e poradenstvi pfi analyze vzdélavacich potreb
’ V. 7 v ré s vy Ve s n O
e poradenstvi pri vytvareni planu vzdélavani pracovniku
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Manazerské dovednosti

Efektivni komunikace
[EDU EK - 001]

Efektivni komunikace

Popis kurzu:

I v dnedni dobé& bouflivého rozmachu informaénich technologii ma mezilidskd komunikace svUj
neopominutelny vyznam. Efektivni komunikace patifi mezi zdkladni dovednosti na vSech
pracovnich pozicich, pocinaje sekretarkou a konce reditelem spolec¢nosti. Na komunikaci uvnitf

’ ’ v s . 7 ’ v 7 . v v o ] v .
pracovniho tymu cCasto zavisi uspech celé firmy. Z téchto a dalsich duvodu patfi, z hlediska
firemniho vzdélavani, seminar efektivni komunikace mezi zakladni, na némz jsou vystaveny dalsi
vzdélavaci programy.

Program seminare:

Jak nas vidi ostatni

Proc vznikaji banalni komunikacni nedorozuméni

Nacvik technik aktivniho naslouchani

Komunikace na rlznych rovinach

Transakéni analyza, technika vyuzivani riznych komunikaénich rovin
Vedeni profesionalnich dialogd s rznym zdmérem

Co to je manipulace a jak ji odolavat

Co to je konflikt a styly fedeni konfliktd

Co se na seminari naudite:

Poznat sv{j komunikaéni styl

Poznavat komunikaéni styl partnerl v profesionalnim i osobnim Zivoté
Védomeé pouzivat techniky aktivniho naslouchani

Zvladat emotivné vyhrocené situace

Rozpozndvat a prekondvat manipulativni jednani partnerd

Umét pochvalit druhé, technika pozitivni zpétné vazby

Podani kritiky kolegovi, podfizenému i nadfizenému

Rdzné zplsoby reseni konfliktl

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
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Manazerské dovednosti

Efektivni a pfijemna porada
[EDU EPP - 002]

Efektivni a pfijemna porada

Popis kurzu:

Uspé&sni manazefi potfebuji koordinovat praci svych zaméstnancli, navzdjem se informovat, &
prijimat spole¢nd rozhodnuti, k ¢emu? obvykle vyuZivaji porady. Podle statistickych vyzkum{
véak pravé s poradami neni vétsina pracovnikl spokojena. Jeden z nejoblibené&jsich seminaFi
Vam ukaze, jak uskutecnovat porady kratké, efektivni a prijemné.

Program seminare :

Rozdéleni odpovédnosti a roli
Role facilitatora

Smysl a cil porady

Aktivni naslouchani
Usmérnovani diskuse
Vytvareni zapisu

Hodnoceni porady

Co se na seminari naudite:

Pfipravit strukturu a obsah porady
Definovat cile porady

Co délat s diskusi, ktera nikam nevede

Ridit poradu

vyuZivat moderni pomucky pro vedeni porad

Délka seminare: 1 den - 8 hodin




iM Education Center — iMEC — 2009 — 2010

Manazerské dovednosti

Time management
[EDU TM - 003]

Time managment

Popis kurzu:

Byt pdnem svého &asu je snem mnoha manazerd. VSichni mame k dispozici stejné mnoZstvi asu,
168 hodin tydné. Pfesto existuje velka variabilita mezi jednotlivymi manazery v jejich schopnosti
efektivné vyuzit jim svéreny cas. Nejvétsi prostor pro ziskani ¢asu musi hledat manazer v lepsi
organizaci svého vlastniho cCasu. Spravnym vyuzitim c¢asu lze sniZit osobni stres, podpofrit
kvalitnéjsi zivotni styl, vytvofit citlivy analyticky pfistup k Fizeni a tak inspirovat ostatni k tomu,
aby nasledovali vaseho prikladu.

Program seminare:

Filozofie planovani ¢asu

Rozdéleni pracovniho a osobniho ¢asu
Nejcastéjsi ,,zrouti ¢asu®

Naléhavé a dileZité ukoly

Delegovani tkol{ ostatnim

Systém spolecnych sdilenych informaci

Co se na seminafri naucite:

Jak koordinovat pracovni a osobni aktivity

Vyhybat se ,Zroutim ¢asu®

Planovat si readlny program

Neztracet as se ¢tenim nedilezitych a nenaléhavych e-maild

Délka seminafe: 1 den - 8 hodin
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Manazerské dovednosti

Regeni konfliktu
[EDU RK - 004]

Reseni konfliktd

Popis kurzu:

Konflikt je soucasti naseho kazdodenniho pracovniho i osobniho Zivota. Zivota bez konfliktd se
nam nikdy nepodafi dosdhnout. Co ale miZeme dosadhnout, je umét resit konflikty takovym
zpUsobem, Ze budou pfinosem pro nds i nadi protistranu. Na tomto seminafi se naudite, co to
konflikt je, jaké styly tfedeni konfliktd existuji, jak dojit dohody s druhou stranou a co délat
v pripadé, ze se dohoda s protistranou nedafi.

Program seminare:

Co je to konflikt

Priciny konfliktd

Aktivni naslouchani

Styly tfedeni konfliktd

Emoce a jejich role v konfliktu

Mediace - fedeni konfliktl s pomoci prostfednika

Co se na seminari naudite:

PFijimat konflikt jako n&co, co mizZe byt uzite¢né
Vytvaret dohody s partnery

Pouzivat rlizné styly redeni konfliktd

Zvladat emocné vypjaté situace

Slyset, co fikd druha strana

Kdy je uZiteCné vyuzit sluzeb prostfednika

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
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Manazerské dovednosti

Vyziva a zdravy Zivotni styl
[EDU VZZS - 006]

Vyziva a zdravy Zivotni styl

Popis kurzu:

Je zcela jasné dano, Ze své zdravi nejvice ovliviiujeme svym vlastnim Zivotnim stylem a vyzivou.
Uvadi se, Ze z 80 % urcuje nase zdravi zivotni styl a vyziva! A pouze zbyvajicich 20 % je dano
vSemi ostatnimi vlivy, a to zejména dédic¢nosti a zdravotnickou péci.

Program seminare:

e Stresova zatéz v zivoté& manazera a jeji disledky pro Zivotni styl
0 VyZivovy rezim
o pohybovy rezim
0 spankovy rezim
e Zplsoby zvladani stresu
o stresové reakce
o dlsledky v mysleni
o dlsledky v chovani
e Zakladni principy zdravé vyzivy
o zakladni typy télesné konstituce
o body mass index (BMI)
o moznosti zmé&ny individudlnich stravovacich navyk{

Co se na seminafi naucite:

e Uvédomit si souvislosti mezi zivotnim stylem a stresovou zatézi.
¢ Uvédomit si, Ze zdravi je zakladni podminkou pro vysoky vykon v zaméstnani.
¢ Uvédomit si potfebu komplexniho pfistupu ke zméné Zivotniho stylu.

Délka seminare: 1 den - 8 hodin
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Komunikacni dovednosti

Efektivni komunikace
[EDU EK - 001]

Efektivni komunikace

Popis kurzu:

I v dnedni dobé& bouflivého rozmachu informaénich technologii ma mezilidskd komunikace svUj
neopominutelny vyznam. Efektivni komunikace patifi mezi zdkladni dovednosti na vSech
pracovnich pozicich, pocinaje sekretarkou a konce reditelem spolec¢nosti. Na komunikaci uvnitf

’ ’ v s . 7 ’ v 7 . v v o ] v .
pracovniho tymu cCasto zavisi uspech celé firmy. Z téchto a dalsich duvodu patfi, z hlediska
firemniho vzdélavani, seminar efektivni komunikace mezi zakladni, na némz jsou vystaveny dalsi
vzdélavaci programy.

Program seminare:

Jak nas vidi ostatni

Proc vznikaji banalni komunikacni nedorozuméni

Nacvik technik aktivniho naslouchani

Komunikace na rlznych rovinach

Transakéni analyza, technika vyuzivani riznych komunikaénich rovin
Vedeni profesionalnich dialogd s rznym zdmérem

Co to je manipulace a jak ji odolavat

Co to je konflikt a styly fedeni konfliktd

Co se na seminari naudite:

Poznat sv{j komunikaéni styl

Poznavat komunikaéni styl partnerl v profesionalnim i osobnim Zivoté
Védomeé pouzivat techniky aktivniho naslouchani

Zvladat emotivné vyhrocené situace

Rozpozndvat a prekondvat manipulativni jednani partnerd

Umét pochvalit druhé, technika pozitivni zpétné vazby

Podani kritiky kolegovi, podfizenému i nadfizenému

Rdzné zplsoby reseni konfliktl

Délka seminafe: 2 dny — 16 hodin

10
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Komunikacni dovednosti

Mimoslovni komunikace — profesionalni neverbalita
[EDU MKPN - 008]

Mimoslovni komunikace - profesionalni neverbalita

Popis kurzu:

Vyzkumy ukazuji, Ze mimoslovnimu (neverbalnimu) vyznamu komunikace prikladame vyrazné
vétsi vyznam nez obsahu slov. Ackoliv vnimani neverbality probiha prevazné na nevédomé
Urovni, mame moznost své chovani a vstupovani ovlivnit a tim pozitivné podpofit obsah svého
sdéleni.

Program seminare:

Mimoslovni projev jako vyraz profesionalni image.

Neverbalita jako moznost diagnostikovat smér mysleni partnera.

Neverbalita agresivni a vstficna, pasivni a predstirajici.

Pohledy - mimika - gesta - vzdalenosti, bariery a signaly zmén.

Provazeni a vedeni mimoslovniho projevu partnera.

Neverbalita jako podpora osobni Ucinnosti profesionala v pracovnich situacich:
0 pfi navazovani a udrzovani optimalniho vztahu s klientem
o pfi vyjednavani a fedeni konfliktu pfi facilitaci porad a tymovém teseni problém{
o pfi sdélovani zadvaznych a nepfiznivych zprav pfi jednani s hnévivym klientem, pfi

stiznostech
Rozdily v muzském a Zenském neverbalnim projevu.

Ucastnici kurzu - lidé rliznych pracovnich pozic- ziskaji:

Hlubsi zkuSenost pro rozvoj vlastni profesni praxe.

Ovéreni praktickych dovednosti v modelovych cvic¢enich.

Zvyseni sebedlvéry pro naroéné situace, osvojeni nékterych standardnich postupd.
Posileni schopnosti emocniho odstupu v krizovych jednanich.

Vyznamné podnéty a dovednosti pro komunikaci v osobnim Zivoté.

Délka seminafe: 1 den - 8 hodin

11
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Prezentacni dovednosti

Pfesvédcivé vystupovani
[EDU PV - 009]

Piresvédcivé vystupovani

Popis kurzu:

Za samoziejmou dovednost Uspé&sného obchodnika, manazera ¢i reditele spoleCnosti povazuje
umét vystoupit pfed skupinou posluchal. Na tomto seminafi Vam pomiZeme rozvinout Vade
prezentacni dovednosti, spolecné s Vami rozpozname Vas prezentacni styl a odhalime uskali ve
Vasem verbalnim i neverbalnim projevu.

Program seminare:

Analyza posluchacl a definovani cile prezentace
Struktura a obsah prezentace

Verbalni a neverbalni komunikace

Jak nas vidi druzi

Posluchacovo vnimani

Jak stat a co délat s rukama

Primérena gestikulace

Prace s hlasem

Prace s prezenta¢nimi pomdckami

Interaktivni prezentace

Uvod a zavér jako nejdllezitéjsi ¢asti prezentace
Reakce na nepfijemné otazky

Videotrénink

Rozbor prezentaci

Plan osobniho rozvoje

Co se na seminari naudite:

Definovat cile prezentace

Analyzovat posluchace

Pfipravit strukturu a obsah prezentace

Vystupovat pred posluchaci

Presvédcivé, srozumitelné a zajimavé sdélovat informace
Pouzivat primérenou gestikulaci

Ziskavat a udrZovat pozornost posluchacl

Reagovat na nepfijemné otdzky posluchacd

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
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Prezentacni dovednosti

Priprava profesiondlni prezentace

Priprava profesionalni prezentace

Popis kurzu:

[EDU PPP - 010]

Seminar v sobé propojuje dovednost ovIadam pocitacového programu MS PowerPoint a dovednost
prlpravy kvalitni vizudlni pomicky. Ucastnici se béhem seminaie dozvi, jak ma dobrad vizuaini
pomucka vypadat a nauéi se ji pfipravit v programu MS PowerPoint.

Program seminare:

Ucel vizudlni pomdcky

Tvaré mysleni pfi navrhovani grafického vzhledu prezentace
Psychologie barev

Pouzivani barev

Psychologie vnimani snimkd

Prace se symboly, obrazkovy jazyk

Mnozstvi informaci na snimku

Prace s Cisly a grafy

Jak vse vyse uvedené udélat v programu MS PowerPoint
Tvorba firemni Sablony

Pouzivani zvukd a animacnich efektd

Interaktivni prezentace a program MS PowerPoint
Kreslici nastroje programu MS PowerPoint

Co se na seminari naucite:

Vytvéaret kvalitni vizudini pomtcky

Pouzivat zakladni graficka pravidla

Navrhovat graficky vzhled prezentace

Tvofit navrhy jednotlivych snimk{ prezentace

VSe vySe napsané uskutec¢riovat v programu MS PowerPoint

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
Poznamka: Podminkou ucasti v seminafi je znalost programu MS PowerPoint na pokrocilé urovni.
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Prezentacni dovednosti

Uspésna prezentace — komplexni program
[EDU UP-KP - 011]

Uspésna prezentace - komplexni program

Popis kurzu:

Tajemstvi Uspé€sné prezentace spociva v perfektni pfipravenosti a v profesionalnim provedeni. Na
tomto ojedinélém seminari ziskate nejen dovednosti jak prezentaci pfipravit z hlediska obsahu,
formy a pocitatového zpracovani, ale i dovednosti, jak pfipravenou prezentaci plsobivé predvést
pred posluchaci a dotahnout ji do Uspésného konce.

Program seminare:

e Priprava prezentace
o analyza posluchacd a definovani cile prezentace
o struktura a obsah prezentace
o vzhled vizudlni pom{cky
o ptiprava vizualni pomlcky pomoci MS PowerPoint
e Prezentacni dovednosti
o verbalni a neverbalni komunikace
o interaktivni prezentace
o reakce na nepfijemné otazky
e Videotrénink pripravenych prezentaci
o nataceni prezentaci
o rozbor prezentaci
o plan osobniho rozvoje

Co se na seminari naucite:

Pripravit strukturu a obsah prezentace

Definovat cile prezentace

Pfipravit Ucinnou prezentaci v programu MS PowerPoint
Vystupovat pred posluchadi

Pouzivat primérenou gestikulaci

Ziskavat a udrZovat pozornost posluchacl

Reagovat na nepfijemné otazky posluchacd

Predvadét pripravenou prezentaci

Délka seminare: 3 dny - 24 hodin
Poznamka: Podminkou uclasti v seminafi je znalost programu MS PowerPoint na pokrocilé urovni.
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Vyjednavaci dovednosti

Vyjednavani a asertivni dovednosti
[EDU OVAD - 012]

Vyjednavani a asertivni dovednosti

Popis kurzu:

V Zivoté potiebujeme jednat s rlznymi lidmi, mimo jiné i sté&mi, ktefi se pokousi dosdhnout
4 7 e 7 V. . . 7 V. O v 7 v
svého cile pomoci natlaku ¢ manipulace. Na tomto seminari muzete ziskat a vyzkouset

komunikacéni nastroje, které Ize v takové situaci uc¢inné pouzit.

Program seminare:

Trénink vyjednavani s manipulujicim a neserioznim klientem.

Natlakové taktiky klientl a zakaznikd a jejich zvladani.

Podani kritiky podfizenému a kolegovi, prijeti kritiky.

Pozitivni zpétna vazba na pracovisti, ocenéni kolegy, podfizeného.

Asertivni odmitnuti nepfiméreného pozadavku, uméni kompromisu.

Nacvik pravdivé, vécné a respektujici komunikace s klientem, podfizenym, kolegou.
Mimoslovni asertivni komunikace jako diagnostika partnerova postoje.

Zvladani stiznosti - stiznost jako pfilezitost ke zlepsSeni sluzeb.

Ucastnici kurzu -lidé r@znych pracovnich pozic- ziskaji:

Hlubsi zkusSenost pro rozvoj vlastni profesni praxe.

Ovéreni praktickych dovednosti v modelovych cvic¢enich.

Zvy$eni sebedlvéry pro naroéné situace, osvojeni nékterych standardnich postupd.
Posileni schopnosti emocniho odstupu v krizovych jednanich.

Vyznamné podnéty a dovednosti pro komunikaci v osobnim Zivoteé.

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
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Vyjednavaci dovednosti

Mediacni technika Fizeni sporl
[EDU MTRS - 013]

Mediacni technika Fizeni sporti

Popis kurzu:

Redeni sporl a konfliktd patfi ke kazdodenni praxi v osobnim i profesiondlnim Zivoté. Mediacni
technika je ndstroj, ktery ndm pom0Ze spory fesit efektivné a konstruktivné. PFi vedeném
procesu se predchazi vyhrocenému konfliktu a klade se dlraz na nalezeni spoleénych zajmd
a feseni prijatelného pro vSechny zuUcastnéné strany.

Program seminare:

Vyjednavaci styly, vyjednavani pfimé a zprostfedkované.

Typy konfliktl, vyvojové faze konfliktu.

Pfiprava na konfliktni jednani, analyza zajmu stran sporu.

Techniky udrzujici neutralitu prostfednika - slovni i mimoslovni.

Rizeni sporu media¢ni technikou - facilitace sporu z neutralni pozice.

Zvladani manipulativnich taktik a vytvareni nezadoucich koalic.

Mimoslovni ovliviiovani stran sporu, vyjadfovani vlastni neutrality.

Nacvik fazi Fizeni sporu (na pracovisti, v podnikani, v majetkovych, vnitrofiremnich a
vztahovych sporech).

e Prakticky nacvik na pfipadech z praxe G¢astnika.

Ucastnici kurzu -lidé rlznych pracovnich pozic- ziskaji:

Hlubsi zkusenost pro rozvoj vlastni profesni praxe.

Ovéreni praktickych dovednosti v modelovych cvic¢enich.

Zvy$eni sebedlvéry pro naroéné situace, osvojeni né&kterych standardnich postupd.
Posileni schopnosti emocniho odstupu v krizovych jednanich.

Vyznamné podnéty a dovednosti pro komunikaci v osobnim zivoté.

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
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Obchodni dovednosti

Obchodni dovednosti - pro prodejce
[EDU OD-PP - 014]

Obchodni dovednosti - pro prodejce

Popis kurzu:

Zkuenosti a prizkumy chovani profesionélnich obchodnikl v nejriznéjdich oborech ukazaly, Ze
kazdé Uspésné uzaviené obchodni jednani je charakterizovano nékolika kliCovymi zasadami.
Opomenuti byt jediné z téchto zadsad vedlo k dosazeni horsiho vysledku nebo k neldspéchu daného
obchodniho pfipadu.

Program seminare
Komunikace po telefonu

Jak spravné telefonovat

Vyhody a nevyhody telefonovani

Pfiprava a struktura a vedeni telefonniho rozhovoru
Pravidla a chyby pfi telefonovani

Vstupni telefonni rozhovor

Telefonni prizkum

Obchodni korespondence

e Vyhody a nevyhody e-mailu
e Struktura e-mailové zpravy
e Organizace e-mailové posty

Techniky vyjednavani

e Priprava k vyjednavani

o identifikace potieb

o parova analyza produkt - trh
e Zjistéte Vas pristup - test Jak umite vyjednavat?
e Faze vyjednavani

0 0 co pFi tomto vyjedndvani pljde

o vyjednavaci houpacka

o jak se chovat, kdyz néco nevyjde

Prodejni techniky

Priprava na jednani s klientem

Vedeni obchodniho rozhovoru

Pouzivani otazek pri prodejnim rozhovoru

Potfeby a kupni motivy klienta - prodej vyhod
Argumentace, cenova argumentace, prekonavani namitek
Jednani s problematickym klientem - raketovéd metoda

Délka seminare: 2 dny - 16 hodin
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Komunikacni centra

KC Komplex - program vzdélavani
[EDU KC-PV - 016]

KC Komplex - program vzdélavani pracovnikéi komunikacnich center

Nade spolednost zvitézila v roce 2002 ve vyb&rovém Fizeni na vzdé&ladvani pracovnikl
komunikacniho centra Ceské pojistovny a.s. - (400 zaméstnancl). V rdmci tohoto projektu se
v oblasti manaZerskych dovednosti podilime na programu EuromanaZer. Na zakladé zkuSenosti
z jiz realizovanych seminafl, tréninkl, konzultaci a outdoorovych aktivit jsme schopni pFipravit
komplexni vzdélavaci program pro komunikacni a telefonicka centra v jakékoli spolec¢nosti.

Front” office — Call centrum

Tento program byl sestaven na zakladé zkuenosti z jiz realizovanych seminafi spole¢nosti iIMEC
pro soucasné i budouci reprezentanty media servisu (RMS), dale na =zakladé hodnoceni
realizovanych tréninkd Gcéastniky, lektory a managementu spoleénosti CP Direct

Navrhuje 5-ti denni vzdéldvaci program, rozdéleny do prib&hu roku v poméru 2:1:2 do t¥
tréninkovych moduld.

Komplex tréninka:

EDU - CC1 - dvoudenni modul
o Vstupni trénink v ramci adaptacniho programu — zaklady prace na telefonu

EDU - CCII - jednodenni modul
o Rozvoj komunikacnich dovednosti a Feseni problémovych situaci

EDU - CC III - dvoudenni modul
o Praktické rozbory nezvladdnutych hovord, rozvoj asertivnich technik

EDU - CC+ /bonusovy trénink, dvoudenni modul /
o Zvladani stresovych situaci, zplsoby relaxace
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Komunikacni centra
Vstupni trénink
[EDU KCI - 016a]
EDU KC I - Vstupni trénink v ramci adaptacniho programu pro praci v KC

Komunikacéni dovednosti
e Aktivni naslouchani
o Zjistovani potfeb klienta
e Nacvik odstranéni komunikaénich $umd
e Nacvik oddélovani osobni roviny od profesionalni role

e Hlasové vedeni klienta
o Nacvik ovladani hlasu
o Prace s dechem

Specifika komunikace po telefonu

e Struktura hovoru
o Zplsoby zahajovani hovoru
o Vstupni informacni spirala
o ZpUsoby zakoné&eni hovoru

e Prenos informaci
o Identifikace kli¢ovych informaci
o Pfizplsobeni informace tempu klienta
o Ovérovani pochopeni

e Simulace bezproblémovych hovorl

o Obsah
o Struktura
o Nacvik
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Komunikacni centra

Rozvoj komunikacnich dovednosti
[EDU KCII - 016b]

EDU KC II - Rozvoj komunikacnich dovednosti a FeSeni problémovych situaci

Komunikac¢ni dovednosti

Aktivni naslouchani
o Ovérovani porozuméni
o Empatické vstupy v problémovych momentech

Redeni konfliktd
o Klicové faktory vzniku konfliktu
o Konstruktivni feseni konfliktnich situaci
o Zklidnéni emotivni situace

Standardy zvladani manipulaénich postupd

Problémové hovory

PFijimani stiznosti

Jednani s agresivnim zakaznikem
Zvladani natlakovych taktik
Poslech a rozbor obtiznych hovorl

Simulace problémovych hovord
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Komunikacni centra

Praktické rozbory, rozvoj asertivnich technik
[EDU KCIII - 016c]

EDU KC III - Praktické rozbory, rozvoj asertivnich technik

Komunikacni dovednosti
e Analyza komunikacnich vymeén
e Definice problémového mista
¢ Vyhody a nevyhody nahrané realné situace

o Hledani optimalni reakce, prehravani hovord s optimalni reakci

Asertivni dovednosti
e Typy manipulujicich osob a charakteristiky jejich projevu

e Reakce na ostrou kritiku, urdzky a provokace

Problémové hovory Géastnikd
e Rozbor nezvladnutych hovorl
e Analyza pribé&hu hovoru

e Hra roli
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Komunikacni centra

Zvladani stresovych situaci, zplsoby relaxace
[EDU KC+ - 016d]

EDU KC+ - Zvladani stresovych situaci, zplisoby relaxace

Tento velmi specificky seminaf by mohl byt soucasti HR strategie spolecnosti v ramci
nadstandardni péce o klicové pracovniky. Mize byt koncipovdn jako vyjezd a jeho konkrétni
obsah Ize sestavit na spole¢né schlzce se zadstupci managamentu spoleénosti ze $irsi nabidky
spole¢nosti iIMEC. Hlavni kostrou seminare jsou dvé, vzajemné se dopliujici ¢asti — psychologicka
cesta a psychosomaticka cesta.

Protistresovy management - psychologicka cesta
e Jak se projevuje stres
e Stresory a jejich povaha, mapa vlastnich stresorl a jak na né
e Jak nevyhoret ( teorie BURNOUT )
e Sebepoznani
e Navyk proaktivity, sebevedeni a sebefizeni
e Sebemotivace
e Deprese a jak na ni
Protistresova cviceni - psychosomaticka cesta
e Bioenergetika
e Autogenni trénink
e Muzikoterapie
e Cviceni na prevenci proti bolesti zad
e Jak rychle dobit energii a hospodafrit s ni

e Zatézové situace v praxi
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Budovani tymu

Tymova spoluprace
[EDU TS - 017]

Tymova spoluprace
Popis kurzu:

Pfed kazdou olympiadou stoji trenér nasi hokejové reprezentace pred obtiznym uUkolem, totiz
sestavit muZstvo. Z obrovského mnoZstvi skvélych hokejistd jich musi vybrat jen nékolik. Dobte
vi, Ze v muZstvu nemdzZe mit jen Gtoéniky, ale Ze potfebuje i obrance a nesmi zapomenout ani na
brankare. Nad kazdym kandidatem si poklada otazky: ,Zapadne do tymu? Bude spolupracovat
s ostatnimi? Dokaze tym podrzet v obtizné situaci? Budou s nim spolupracovat ostatni?“ Za
Uspéchem a ziskanim zlaté medaile v Naganu nestoji jen jméno Jagra ¢i Haska, ale, jak potvrzuji
mnozi nasi i zahrani¢ni sportovni komentatofi, spolupracujici tym, kde plati: ,Jeden za vSechny,
vSichni za jednoho". A pravé na souhru a spoluprdci pracovniho tymu je zaméfen tento seminar.
Ulastnici se naudi Fesit Ukoly tymovym zplsobem, nauéi se respektovat sami sebe i ostatni
a vykonnost jejich pracovniho tymu se tim vyrazné zvysi.

Program seminare:

Tymové role

Motivace tymu

Tymové fedeni problému
Vedeni tymové porady

Metoda brainstormingu

Konflikt a jeho moznosti feseni
Predchazeni syndromu vyhoreni

Co se na seminari naucite:

Byt jednim ze efektivnich ¢lenl tymu
Ujimat se vedouci role v tymu
PFijimat svou roli v tymu

Ridit poradu

Pouzivat metodu brainstormingu
Zadavat a prijimat ukoly

Naslouchat ostatnim

Resit konflikty uvnitf tymu

Délka seminare: Komplexni program: 3 dny - 24 hodin, vhodné jako vikendovy vyjezd (Pa - Ne)
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Budovani tymu

Tymova spoluprace - prevence vyhoreni
[EDU TSK - 018]

Tymova spoluprace - prevence vyhoieni - outdoor s hypoterapii
Popis kurzu:

Stimulovani Gc¢astnikl k zamysleni a analyze vlastniho stylu prace prostfednictvim mimoradného
emocionalniho zazitku styku skofnmi v Zivé prirodé. Umoznéni odhalovani vykonovych,
komunikaénich a osobnostnich rezerv v plnéni pracovnich Ukold i v mife proZivané osobni
spokojenosti, na zakladé poznatkl evoluéni psychologie. VyuZzivdme nejen toho, co se dé&je
v lidské psychice, ale i toho, co je v naSem genomu, co mame spolec¢ného se zviraty. Seminar
nam dale umozni, rozvijeni ndhledu na vztahovani se ke svétu a vlastni zivotni styl, seznameni se
s postupy zvladani nékterych specifickych, psychickych a psychosomatickych obtizi vyvolanych
stresem, zvladani zakladni strukturované techniky relaxace. Seznameni se s vlastnim zdravotnim
stavem

a nové nahlédnout na moznosti tymové spoluprace. Pracujeme s potencidlem jednotlivych lidi
i celého tymu. Kombinace volnocasové relaxacni aktivity s vhlédnutim do tymové komunikace,
diagnostika problémovych oblasti v komunikaci tyml, dlraz na zazitek spoluprdce pfi plnéni
tymovych ukold, propracovani zazitkd ve skupiné a diskuse s pozorovatelem.

Program seminare:

Tymové role

Motivace tymu

Tymové fedeni problému
Vedeni tymové porady

Metoda brainstormingu

Konflikt a jeho moznosti reseni
Predchazeni syndromu vyhoreni

Co se na seminari naucite:

Byt jednim ze efektivnich ¢lenl tymu
Ujimat se vedouci role v tymu
PFijimat svou roli v tymu

Ridit poradu

Pouzivat metodu brainstormingu
Zadavat a prijimat ukoly

Naslouchat ostatnim

Resit konflikty uvnitf tymu

Délka seminare: Komplexni program: 3 dny — 24 hodin, vhodné jako vikendovy vyjezd (Pa - Ne)
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Proc skolit u nas - nasi pridanou hodnotou je, ze...

e Vam dodame nastroje a techniky, které budete okamzité po absolvovani pouzivat
V praxi.

o ke kazdému klientovi pFistupujeme individualné.

v - . o - r ’ 7 - r v vrs Ve r
e doporucujeme klientum tzv. revizni a nadstavbové tréninky, které proveri ziskané
informace, odstrani Spatné navyky a efektivnéji se zaméfi na vybrané problémové oblasti.

¢ mame nizké ceny nasich skoleni - nepodporujeme zbytec¢ny aparat.

Organizacéni tym - kvalifikovani odbornici s vysokoskolskym vzdélanim

MUD¥r. Martin Holly - séf Iékar Mgr. Petr Ptacek - psycholog
MUDr. Milan SindIaF - 1ékaF Mgr. Martina TesafFova - pedagog
MUDr. Tomas Turek - lékar Bc. Jan Doubek - specialista sportovnich aktivit

iM Education Center s.r.o.
iMEC je vzdélavaci, poradenské a konzulta¢ni centrum, které se dlouhodobé specializuje

. r . s vO v ré o . . y V. y ’
na realizovani seminaru, skoleni a kurzu, a to jak v indoorovém ci outdoorovém provedeni.

Kontakt

iM Education Center s.r.o. (iMEC),

Pod Kréskym lesem 763/24, 142 00, Praha 4, ICO: 26443147 DIC: CZ26443147,
Telefon: +420 603 511 664, Email: info@imec.cz

Webova prezentace: http://www.imec.cz/

Facebook: http://www.facebook.com/imecs/

GPS souradnice: 50°1'24.98"N; 14°27'36.12"E

Vybrané reference ze zakazek obdobného charakteru

eBanka a.s. Nokia Czech Republic

- 20 Geastnik( v 2 kurzech - 30 G&astnikd v 4 kurzech
Penzijni Fond €Ceské pojistovny a.s. MediaCom Praha s.r.o.

- 60 U&astnik( v 7 kurzech - 30 G&astnikd v 4 kurzech
News Outdoor Czech Republic Mediadge CIA s.r.o.

- 50 G&astnikd v 10 kurzech - 30 G&astnikd v 4 kurzech

CP Direct a.s. Skoda Auto a.s.

- 54 (¢astnik( v 7 kurzech - 150 autorizovanych prodejcl
Ceska Pojistovna a.s. Prvni multimedialni s.r.o.

- 1450 G&astnik{ ve 150 kurzech - 30 G&astnikd ve 3 kurzech

~Nékomu je dano od prirody. My ostatni musime pFirodé trochu pomoci.”
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