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Osobni efektivita zaméstnance — time management

Stres a jeho zvladani v Zivoté zaméstnance — stres management

Soucasné aspekty efektivni komunikace v praxi organizace

Emocni inteligence jako klicovy ndastroj uspéchu zaméstnance v soucasné dobé
Aspekty soucasné motivace pro zaméstnance

Work - life balance (pracovné - Zivotni rovnovaha)

Rovné zachazeni a nediskriminace v praxi zaméstnance

Prokrastinace v praci zaméstnance

Prezentacni dovednosti

. Konflikty na pracovisti, prevence a zplsoby jejich FesSeni

. Dusevni hygiena v praxi zaméstnance

. Firemni (organizacni) kultura a jeji vliv na vykonost organizace
. Komunikacni dovednosti zaméstnance

. Vyjedndvani a argumentace v praxi zaméstnance

. Zaklady pracovniho prava pro zaméstnance

. Asertivita a asertivni jednani v praxi

. Zakon €. 312/2002 Sh., o ufednicich tzemnich samospravnych celkd v praxi
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1. Osobni efektivita zaméstnance — time management

Program vzdélavani:

e Uvod do Time managementu - 8 pravidel osobni efektivity - ,Desatero Time Managementu” —
v praxi odrazi 8 vySe uvedenych pravidel; prakticka aplikovatelnost; Nastroje a feSeni pro
lepsi Time management — praktické zasady efektivity prace.

e zakladni pravidla fizeni ¢asu a jeho dodrZovani — Paretovo pravidlo, Eisenhower(v princip —
rozhodovani o prioritdch; symptomy Spatného fizeni ¢asu; 8 rad, jak vylepsit time
management.

e QOdstranovani neproduktivniho ¢asu — jak zavést do praxe v organizaci; Casové ztraty —
praktickd pomucka, vlastni zhodnoceni, jak ovladate ¢asové ztraty; paradigmata; interni
hodiny v organizaci ¢asu — denni Useky, ve kterych se vice ¢i méné citime byt bud na vrcholu
svych dusevnich a fyzickych sil ¢i naopak.

e  Praktické ndvody jak resit pretizenost praci — jak si ,,udélat ¢as”, osvobozeni z casového
stresu, jak si zorganizovat praci, rozttidéni prace do skupin, jak rozhodnout o mozZnostech
vyporadani se s ukolem — zruseni, delegovani, odlozeni, vykonani

2. Stres a jeho zvladani v zivoté zaméstnance — stres management
Program vzdélavani:
»Stres”:

e stres jako rizikovy faktor ohroZzujici dusevni rovnovahu a jeho projevy,
e pracovni pretiZeni a stres, co se to vlastné s nami déje,
e priciny a nasledky stresu,
e zvladani stresu akutniho a chronického,
e jak se stresu zbavit,
e talif zdravé mysli,
e metoda progresivni svalové relaxace — prakticka ukazka
e praktické poznatky pro efektivni zvladani stresu
»Syndrom vyhoreni“:
e co je syndrom vyhoteni, typické pfiznaky vyhoreni,
e kdo je ohroZzen syndromem vyhofeni, jak se syndrom vyviji,
e kdo a co vsechno vyhofenim pracovnika trpi,
e projevy syndromu vyhoteni, télesné a psychické ptiznaky, vztahy,
e co pomuze nevyhotet, kde hledat pomoc.
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3. Soucasné aspekty efektivni komunikace v praxi organizace

Program vzdélavani:

Uvod - zékladni formy verbalni a neverbalni komunikace

Interpersonalni (mezilidska) komunikace - predavani myslenek, emoci, postoji a jednani od
jedné osoby ke druhé

Sebepoznani jako elementarni predpoklad Uspésné komunikace

Problematika zvladani zvysené bio-psycho-socidlni zatéze

Problematika konfliktu a jeho zvladani

Hlubsi chapani asertivity

4. Emocni inteligence jako klicovy nastroj uspéchu zaméstnance v soucasnosti

Program vzdélavani:

Uvod

Co je emocni inteligence? Emoce jako zdroje energie. Proc se zabyvat emocni inteligenci?
prvni slozka EQ — Sebeuvédomeéni

druha slozka EQ — Sebefizeni

tfeti slozka EQ — Empatie

Ctvrta slozka EQ — Socidlni dovednosti

patd slozka EQ — Motivace a jeji zakladni principy
Tajemstvi motivace

Jak zvysit motivaci pracovniki — tipy pro kazdy den
Podminky omezujici motivaci zaméstnanct

Jak zaméfit trénink motivacnich schopnosti

5. Aspekty soucasné motivace pro zaméstnance

Program vzdélavani:

Uvod

Zakladni principy motivace

Tajemstvi motivace

Jak zvysit motivaci a sebemotivaci — tipy pro kazdy den
Podminky omezujici motivaci zaméstnancu

Jak zaméfit trénink motivacnich schopnosti

6. Work-life balance (pracovné - Zivotni rovnovaha)

Program vzdélavani:

Uvod - co pro vas work-life balance znamend?

Uspéch versus $tésti: co je na prvnim misté?

Pét klicovych komponent emocni inteligence.

Nase nejcastéjsi chyby pti vyvazovani osobniho a pracovniho Zivota.
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Nase védomé kroky — vnittni faktory, které mGzeme ovlivnit a zvolit si je.

Kvalita osobniho Zivota zaméstnanc( - odraz do jejich pracovniho nasazeni a vykonnosti.
Vyznam dusevni hygieny a time managementu.

6 doporuceni pro work — life balance.

7. Rovné zachdazeni a nediskriminace v praxi zaméstnance
Program vzdélavani:

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, Hlava IV: Rovné zachazeni a zdkaz diskriminace

,Rovné zachdzeni a zdkaz diskriminace na pracovisti,” — pfima diskriminace; nepfima
diskriminace; obtéZovani a ochrana dustojnosti zaméstnance; vybrana ustanoveni zdkona ¢.
198/2009 Sh. o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred diskriminaci a o
zméné nékterych zakon( (antidiskriminacni zakon)

»Mobbing/bossing” — typologie mobberl; rozliseni osob podilejicich se na mobbingu; obét;
faze mobbingu; typologie mobbingovych aktivit; Bossing

,Sexudlni obtézovani“ — ¢lenéni; formy sexudlniho obtéZovani, ,Pronasledovani”; ,Pokyn k
diskriminaci a navadéni k diskriminaci,,

Dusledky mobbingu, sexudlniho obtéZzovani pro obét a jeji okoli”

,Pravni prostfedky ochrany pred diskriminaci” - Vefejny ochranci prav, ZP, ADZ

8. Prokrastinace v praci zaméstnance

Program vzdélavani:

uvod - novy pohled na prokrastinaci, pro¢ prokrastinujeme — varovné signaly prokrastinace,
jak prokrastinujeme — zjisténi, jak travite ¢as, prokrastinace a Uzkost v péti fazich, navozeni
pocitu bezpeci, prokrastinacni denik,

jak vést vnitini dialog — kontraproduktivni sdéleni, ,musim® — spoustéc stresu, ,mél bych” —
spoustéc deprese, sila volby, 5 negativnich myslenek, kterymi se lisi prokrastinatoti od lidi
Uspésnych,

zabava bez vycitek — pozitivni sebemotivace, jak dulezité je mit volno,

trojice nejvétsich prekazek a nastroje k jejich prekonani — krokové mysleni a zpétny kalendar,
prace s obavami, opakovany start,

antirozvrh — obracena psychologie, jak pouZivat antirozvrh, ukazka a prakticky nacvik pouziti.
prokrastinatofi v naSsem Zivoté — prokrastinujici podfizeni, loajalita, rozdavani kritiky.

9. Prezentacni dovednosti zaméstnance

Program vzdélavani:

,Verejny projev” — kontakt (prvni dojem a zavér), tipy pro udrZeni pozornosti, sugestivni
prostiedky, hlavni zasady dobrého projevu, tréma — a jak se ji zbavit, tipy k zahajeni projevu,
tipy k zavéru
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,Prezentacni dovednosti“ — priprava prezentace, koncept prezentace, tipy pro prezentovani,
komunikace pfi prezentaci, zdsady spravné komunikace, doporuceni pro tvorbu vlastni
prezentace, kritické momenty prezentace, namitky Ucastnikl a obtizni Géastnici

»Techniky pohotovych reakci” - upfesnujici otazka, prevedeni rozhovoru jinym smérem,
technika ,pravé proto, Zze”, prevedeni negativnich vyrokd na pozitivni aspekty, uvedeni
obvinéni obsazeného v otazce na pravou miru, zdlvodnéné odmitnuti otazky, prevedeni
pozornosti na rozpoloZeni Utocnika, taktika zmateni a nesmysIné odpovédi, vraceni utoku

10. Konflikty na pracovisti, prevence a zpusoby jejich feSeni
Program vzdéldvani:

Konflikt — co rozumime pod pojmem konflikt, pficiny vzniku, jejich uzite¢nost

Legitimita konfliktl — prozivani konfliktu a emoce

Déleni konflikt(l — intrapersonalni (déleni dle psychologické charakteristiky, dle plsobeni sil),
konflikty interpersonalini (rozdéleni interpersonalnich konfliktl dle poctu aktér(, faze
interpersondlniho konfliktu)

Zvladani konfliktd — asertivita, spoluprace, konkurence, snaha o vyhovéni, snaha vyhnout se
konfliktu

Jak tesit konflikty — pasivita, nésili, delegace, jednani, srovnani

Redeni konfliktu jedndnim — tfi Grovné diskuse, ¢ty¥i tvare jednani

11. Dusevni hygiena v praxi zaméstnancu
Program vzdéldvani:

vyznam dusevni hygieny, vymezeni pojmu dusevni zdravi,

obecné predpoklady dusevni rovnovahy; sebepoznani a sebevychova, metody
sebepoznavani,

video pro dusevni hygienu,

dusevni hygiena pro vedouci zaméstnance — péce o dusi, télo, smérovani Zivota, desatero o
moudrém hospodareni s ¢asem; Zivotosprava z hlediska dusevni hygieny,

pohybova aktivita, vyZiva, odpocinek a spanek, denni rezim a hospodareni s casem, pracovni
prostiedi z psychohygienického hlediska, socidlni aspekty dusevni hygieny,

ukazka relaxac¢niho dychani pro dusevni zklidnéni — vsichni Ucastnici.

12. Firemni (organizacni) kultura a jeji vliv na vykonost organizace
Program vzdéldvani:

O podstaté a vyznamu kultury firmy

O tom, co usnadni pochopeni kultury firmy — principy, determinanty, charakteristiky, funkce,
typy

Prvky firemni kultury — predstavy, pfistupy, hodnoty

Zména firemni kultury — potfeba zmény, filozofie zmény, predpoklady Uspéchu, priciny
neuspéchu,

Formy Zadouci kultury — vychova a vycvik manazer(, o hrozbach a nadéjich.



offot .
Consultlng

Nezavisly konzultant

13. Komunikacni dovednosti zaméstnance

Program vzdélavani:

e  Jak vystupovat sebevédomé - osobni autorita“- signaly jistoty a nejistoty, sebejisté
vystupovani, jak presvédcit feci téla, jak presvédcit plsobivym projevem

o Umeéni naslouchat — parafrazovani

e Jaksiziskat a udrZet pozornost — potize s udrzenim pozornosti, kfivka pozornosti, jak si ziskat
jesté vétsi pozornost, Rec téla v praxi — oéni kontakt, vyuZivani gest, pro¢ se vyhybat
negativnim neverbalnim signaliim, ,Chyby v konverzaci“

14. Vyjednavani a argumentace v praxi zaméstnance

Program vzdélavani:

e zakonitosti vyjednavani - vliv lidské pfirozenosti a emoci na pribéh vyjednavani,
charakteristika empatického vyjednavace, divody, pro¢ se zamérit na protéjSek

e jak pracovat s partnerem pfi vyjednavani — zpGsoby, jak v pribéhu vyjednavani krotit
nezadouci emoce, ucinné aktivni naslouchani, formulace a vyuziti cilenych otdzek pro lepsi
kontrolu nad vyjedndvanim,

e priprava na vyjednavani — jak se pfipravit a na co se vlastné mizZeme pfipravit predem,
typologie vyjednavacu, jak stanovit cile a zvysit Sance na dodrZeni vyjednanych podminek.

15. Zaklady pracovniho prava v praxi zaméstnance

Program vzdélavani:

e Uvod do pracovniho préva - zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace

e Prdvni vztahy pfed vznikem pracovniho poméru

e Pracovni smlouva - ndleZitosti obligatorni a fakultativni, pracovni pomér na dobu urcitou a
neurcitou

e Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér — DPC, DPP

e Zmény obsahu pracovnépravniho vztahu

e Pracovni doba, prace pfes¢as a pracovni pohotovost

e Dovolend, Mzdy, platy a odmény z dohod,

e  Postup pfi uréovani platl zaméstnanclim ve verejnych sluzbach a spravé, Principy platového
systému,

16. Asertivita a asertivni jednani v praxi — 2 dny

Program vzdélavani:

e komunikacni styly, zaklady efektivni komunikace, autodiagnostika ptrevaZzujiciho stylu
komunikace,

e pasivita x agresivita x asertivita,

e manipulace a jeji druhy,
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o efektivni komunikace,

e o je to asertivita, jeji pozitivni chapani a emocni inteligence,
e proc a kdy jednat asertivné,

e slusné sebeprosazeni, model OK — OK,

e emocni inteligence a jeji vyuZiti pro asertivni jednani,

e principy asertivniho jednani,

e tfi kroky asertivni reakce, uméni prosadit se,

e asertivni prava a jejich aplikace v pracovnim Zivoté.

17. Zakon €. 312/2002 Sb., ,,0 ufednicich tizemnich samospravnych celka“

Program vzdélavani:

e Predmét pravni Upravy - zakladni zadsady pracovnépravnich vztaht, vymezeni zakladnich
pojm.

e Predpoklady pro vznik pracovniho poméru Grednika — pracovni pomér urednika, verejna
vyzva, vybérové fizeni, doba trvani pracovniho poméru, predpoklady pro jmenovani
vedouciho uradu.

e QOdvolani z funkce — divody odvolani, rozsudky Nejvyssiho soudu, vymezeni intenzity po-
ruseni zakonem stanovenych povinnosti, vyjimky pfechodného charakteru.

e Povinnosti Urednika v praxi — dodrZovani vnitinich predpist zaméstnavatele, hajeni
verejného zajmu pfi vykonu spravnich ¢innosti, prohlubovani kvalifikace, nestranné
rozhodovani.

e Vzdélavani urednikl — legislativni predpisy, co je prohlubovani kvalifikace, kdo miize
poskytovat vzdélavani, ndklady na vzdélavani, plan vzdélavani a jeho plnéni, odpovédnost,
druhy vzdélavani, ukonceni vzdélavani a hodnoceni dopadi vzdélavani na praxi.

Lektor:

Mgr. Stanislav Loskot, MBA - kou¢ BBC, lektor dalsiho vzdélavani dle NSK, konzultant, HR poradce
Pracoval na vedoucich pozicich stfedniho a top managementu v privatnim i vefejném sektoru, kde
ziskal zkuSenosti s vedenim organizace, fizenim lidi, jejich motivaci a hodnocenim.

Pracoval 6 let jako vedouci odboru, 12 let jako vedouci Ufadu, 5 let jako Top manazer pro poradenské
spolecnosti, nyni plsobi jako kou¢, HR poradce a lektor pro organizace. Pomaha budovat tymy pro
rtzné spoleénosti, zejména v oblasti managementu a kvality.

Prosel kurzy a dlouhodobymi $kolenimi v oblastech managementu, psychologie, fizeni lidskych zdroju
a lektorskych dovednosti. V roce 2014 ziskal certifikat ,Lektor dalSiho vzdélavani“. Jako lektor se
zaméruje zejména na manaZerské dovednosti, fizeni lidskych zdrojd a komunikacni dovednosti. Jako
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poradce se podili se na vypracovani personalnich strategii, zefektivnéni personalnich proces(, zavedeni
modell kvality a systemizaci Ufadd. Od roku 2015 je ¢lenem obcanského sdruzeni Age management,
externim pedagogem na Katedfe managementu VSB TU Ostrava a na British Institut of Management.
V roce 2017 se stal certifikovanym lektorem programu Profesni seniorita.

Od roku 2018 je i jednatelem spolecnosti Uzivej Zivota s.r.o. - https://uzivejzivota.cz/, kde pusobi i jako
lektor - specialista pro vzdélavani managementu v osSetrovatelské péci.

V roce 2019 publikoval v odborném casopisu pro verejnou spravu , Moderni obec” ¢. 6/2019 — Jak
zjistit, zda urad dobre funguje aneb Pro a proti utajeného priizkumu, ¢. 8/2019 — Diskriminace na
pracovisti, ¢. 10/2019 — Jak ufidit ¢as a energii, ¢. 11/2019 — Jak aplikovat age management a v ¢.
12/2019 — Stres na pracovistich verfejné spravy. V roce 2020 publikoval v témze ¢asopise ,Jak pecovat
0 zaméstnance”.

Od roku 2020 pUsobi jako certifikovany kouc, jak pro management firem, tak i pro zaméstnance a
privatni osoby. Brain-Based Coaching je koucovani postavené na poznatcich neurovédy a socialnich
véd, které napomaha trvalym pozitivnim zméndam zvySovanim kvality mysleni.

Vyuka online kurzli pro rok 2024:

e Vyuka probiha v jednotlivych lekcich na Google Meet, kdy jedna lekce obsahuje 2 vyucovaci
hodiny, tzn. 120 minut, po 1. vyucovaci hodiné je 5 minut prestavka.

eV pfipadé pouZiti preferovaného webového prohlizece Google Chrome na pocitaci neni
potieba Zaddna dodatecna instalace software.

e Pokud budete otevirat odkaz v prostfedi mobil / tablet, nabidne se Vam stazeni bezplatné
aplikace Hangouts Meet od spole¢nosti Google, kterou na jedno kliknuti na své zafizeni
nainstalujete.

e U pocitace je potifeba mit reproduktory, pripadné osobni sluchatka (s mikrofonem pro
moznost pokladat dotazy). Doporucuji vlastni, pro omezeni sifeni infekce.

o Casy vyuky dle vaseho ptani, popt. moznosti G€astnik(, tedy jak z pracovisté, tak z domova.

e Pfihlaseni probiha pouze pres Google Chrome vioZzenim webové adresy do radku pro
vyhledavani: go.stanislavloskot.cz/online na pfedem domluvené téma kurzu a v pfedem
domluveny cas.

Nezapomerite - sluchatka nebo repro mit zapnuté!!!
PFi prvnim ucastnik( prihlaseni probéhne struc¢na cca 5minutova instruktaz.
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