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TEORIE
A PRAXE

TELEFONICKA A EMAILOVA
KOMUNIKACE

KOMUNIKACE, NA KTEROU LIDE REAGUJI

Tento kurz propojuje telefonickou i e-mailovou komunikaci tak, aby vase sdéleni byla
od prvni véty jasna, profesionalni a vedla k vysledkim. Dozvite se, jak strukturovat
hovory, zvladat jejich prlbéh i ndrocné situace a uzavirat je s konkrétnim vystupem.
Zaroven se dozvite, jak psat strucné, prehledné a akcni e-maily, které Setri Cas
a zvysuji pravdépodobnost odpovedi.

Kurz je vhodny pro obchodniky, zdkaznicky servis i vSechny, ktefi chtéji
komunikovat efektivné v rdznych komunikacénich situacich.

Kontakty na realizatora kurzu: +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, WWWw.ce-pa.cz
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CILE KURZU

posilit jistotu pri zahajeni i vedeni telefonického hovoru

osvojit si konkrétni formulace pro zvladani naroCnych situaci

rozvijet schopnost reagovat pfirozené a profesionalné

osvojit si techniky, jak smérovat komunikaci k dalsim krokGm (schtizka, dohoda)
dozvédét se, jak psat strucné a efektivni e-maily

ziskat prehled o vhodnych strukturach a formulacich pro rdzné komunikacéni
situace

upevnit jistotu v profesionalni komunikaci

umeét formulovat jasnou a srozumitelnou vyzvu k akci

OBSAH KURZU

Telefonicka komunikace

co (ne)funguje v telefonovani, chyby z praxe a neSvary

telefonat, ktery ma strukturu a vysledek (prvnich 10 sekund rozhoduje, struktura
hovoru, jistota a prirozenost v projevu, aktivni naslouchani)

narocné situace v telefonické komunikaci (odmitnuti a negativni reakce, nejasné

pozadavky klienta a prace s emocemi)

jak si pripravit strukturu hovoru béhem par minut, jak si ujasnit argumenty a cile
jak zacit hovor bez odmitnuti

jak reagovat na ,nemam Cas"

jak uzavirat hovor s jasnym vysledkem atd.

Emailova komunikace

nejvetsi chyby v e-mailech
e-mail, ktery lidé Ctou (kratky # strohy, struktura = prehlednost = reakce, psani

prirozenym, ale profesionalnim stylem)

e-mail, ktery vede akci (jak formulovat jasnou vyzvu, jak psat stru¢cné a konkrétne,
jak predejit nedorozumeni)

nejcastéjsi situace v e-mailové komunikaci (urgovani bez tlaku, odmitnuti

a nejasné zadani)

klicové principy, které zaujmou (predmeét, prvni véta, prace s odstavci

a strukturou) atd.

Kontakty na realizatora kurzu: +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, WwWw.ce-pa.cz
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LEKTOR

David Skyba

Prosel si byznysem velkych korpordtl i rodinnych firem,
od obchodniho zastupce az po pozice reditele nakupu, prodeje
a marketingu, ¢lena managementu. Diky tomu ma detailni znalosti
Z praxe, stale je v obraze a dobfre vi, Cemu Celime nejen v komunikaci
v dnesni digitalni dobé. Kurzy, workshopy, skoleni realizuje uz 18 let.
Jeho kurzy jsou maximalné prakticky zamé&rené, vyuziva hry, cvic¢eni,
konkrétni pfipadové studie, U¢astnici mohou fesit redlné situace ze své
praxe. To vSe bez stresu a v maximalné pohodové atmosfére, na jeho
kurzech si i prodlouzite Zivot smichem. David se zamé&ruje na kurzy
meékkych dovednosti (komunikace, tymova spoluprace, vyjednavani,
inovace, zvladani krizovych situaci apod.), ale také na IT dovednosti od
béznych kancelarskych aplikaci az po nyni aktualni vyuziti Al v praxi.

TERMIN KURZU
4. 6.2026 (08:00 - 15:30)

MISTO
Technologické inova¢ni centrum, Vavreckova 5262, 760 01 Zlin

CENA

3 500 K¢ bez DPH

Kontakty na realizatora kurzu: +420 739 551 327, kurzy@ce-pa.cz, WwWw.ce-pa.cz



