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PODMINKY PRO ZAPOJENI

Lze $kolit jen zaméstnance ¢lenské firmy s pracovni smlouvou (nelze DPC, DPP) v rédmci jejich pracovni doby.
Vzdélavani miZe probihat pouze v pracovni dny od 6:00 do 22:00.

Skoleni musi mit vazbu na pracovni naplfi daného ucastnika.

Absolvovani min. 40 hodin skoleni / osoba / projekt.

Bude kladen dlraz na zapojeni zamé&stnancl ve véku 55+.

Plati zdkaz dvojiho financovani aktivit projektu (stejnou vzdé&l. aktivitu nelze podpofit ze 2 riznych dotaénich zdroju).
Clenské firmy nesmi soubé&zné ¢erpat zaddnou dotaci z OP Spravedliva transformace.
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FINANCOVANI
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- @ - + 95 % dotace de minimis (pokryty celé naklady na vzdélavani a administraci projektu).
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+ VycCerpana castka se spolecnosti odcCita z prostredku, které ma alokované v ramci podpory de minimis.

E «+ Podpora de minimis je ve vy&i 300 000 €.

JAK PRACUJEME

« Soucasti dokumentu jsou definované vzdélavaci moduly, které slouzi k lepSi orientaci a inspiraci.
+ Pred samotnym vzdélavanim probéhne analyza vzdélavacich potreb.

« Obsahy, metody a osobnost lektora jsou peélivé voleny kazdé spole¢nosti na miru na zakladé povahy, pozadavkl a potfeb
cilové skupiny.

MOZNOSTI REALIZACE KURZU
TYP KURZU:

« Uzavreny kurz na miru jedné firmé: Cely kurz obsadi jedna firma. Obsah se pfipravuje na miru
pozadavkim dané spole&nosti.

« Uzavreny kurz na miru vice firmam: Dvé az tfi spoleCnosti se dohodnou, Ze usporadaji spolec¢ny kurz.
Obsah se pfipravuje na miru pozadavkim zastupciim zadavateld.

MISTO REALIZACE KURZU:

« Uzavrené kurzy: v podniku zadavatele nebo vyjezdné. Naklady v tomto pripadé nejsou
hrazeny z projektu.
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1) ManaZerské dovednostil.

«  Zaklady manaZerského mysleni: Uvod do efektivniho rozhodovani a fizeni proces.
« Komunikace: Techniky pro jasnou a u¢innou komunikaci s tymem.

« Delegovani: Kli¢ k efektivhimu pfidélovani ukoll a zvy3ovani produktivity.

2) Manazerské dovednostill.

«  Rizeni vykonu: Strategie pro hodnoceni a zlepgovani vykonu zaméstnancd.

« Motivace tymu: Jak inspirovat a udrzet vysokou moralku v tymu.

«  Re3enikonflikth: Efektivni metody pro Fedeni neshod v pracovnim prostiedi.

3) Manazerské dovednostilll.

«  Strategické planovani: Tvorba dlouhodobych plana a vize pro tym.
« Inovace a zmény: Jak efektivné zavadét nové napady a procesy.

« Krizovy management: Pfiprava na necekané situace a rychla reakce.
« Rozhodovaci procesy: Analyza dat a intuice pfi rozhodovani.

4) Leadership

« Inspirativni vedeni: VVytvareni vizionafského pfistupu a pfikladného vedeni.
o  Budovanidvéry: Jak ziskat a udriet ddvéru tymu.

Rozvoj lidrG

« Odpovédnost: Jak prevzit zodpovédnost za vysledky tymu.

5) Tymova spoluprace a vedeni tymu

« Tymova dynamika: Jak rozpoznat a vyuzit silné stranky élen tymu.

« Efektivni komunikace: Zajisténi oteviené a jasné komunikace v tymu.

o Spoluprace a delegovani: Jak podporovat spolupraci a efektivni delegovani.
« Resenikonfliktd v tymu: Jak predchazet a fesit konflikty v ramci tymu.

6) Projektovy management

Agilni metodiky: Adaptivni pfistupy pro flexibilni fizeni projektd.

Stakeholder management: Efektivni komunikace a fizeni vztah( se zainteresovanymi stranami.
UdrZitelnost projekti: Zaclenéni ESG (Environmental, Social, Governance) do projektového pldnovani.

7) Financni rizeni a budgeting

Financni predpovédi: Moderni metody pro pfesné plédnovani a pfedvidani finanénich vysledkd.

Optimalizace nakladu: Strategie pro efektivni alokaci zdroji a snizeni nakladd.
UdrZitelny rozpocet: Integrace ESG faktorl do finanéniho Fizeni a rozpoétovani.

8) Rozvoj zaméstnancu
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Individualizované vzdélavaci plany: Vytvareni personalizovanych rozvojovych plani pro rizné role.

Moderni pristupy k rozvoji dovednostia kariéry.

Kultura zpétné vazby: Zavedeni pravidelnych zpétnych vazeb pro podporu kontinualniho ristu.

9) Procesni optimalizace

Lean management: Aplikace principt stihlé vyroby pro zvysovani efektivity.
Kontinualni zlepsovani: Zavedeni principu Kaizen pro neustalou optimalizaci.
Méreni a analyza dat: Sledovani a zlepSovani vykonnosti.

10) Krizovy management

Scénarové planovani: Vytvareni krizovych scénaf pro rizné situace.
Krizovy leadership: Rozvoj viidcovskych dovednosti pro zvladani krizovych situaci.
Komunikacni strategie: Planovani icinné a transparentni komunikace béhem krizi.



1) Efektivni komunikace na pracovisti

« Jasna a struéna komunikace: Jak piredavat pokyny a informace srozumitelné.
« Poslech a zpétna vazba: Klicové dovednosti pro lepsi spolupraci s tymem.

« ReSeninedorozuméni: Praktické metody pro pfedchéazeni konfliktim.

«  Motivace pracovnikl: Jak komunikovat, aby tym dosahoval lep3ich vysledka.

2) Rizeni pracovniho vykonu

«  Stanovovanicil: Jak nastavit dosazitelné a méfitelné cile pro tym.

«  Monitorovani pokroku: Sledovani a vyhodnocovani pracovniho vykonu.
«  Ocenovani uspéchu: Efektivni zpGsoby, jak pochvalit a motivovat.

« Re3eni problémi: Rychla reakce na vykonnostni problémy v tymu.

3) Zlepsovani pracovnich procesu

« Identifikace neefektivit: Jak rozpoznat a eliminovat plytvani ve vyrobé.

« Standardizace postupi: Zavadéni a udriovani osvédéenych pracovnich postupd.

+« Metody pro zlepseni: Praktické metody pro kaZzdodenni optimalizaci.

«  Zapojeni tymu do zlepSovani: Jak motivovat pracovniky k aktivnimu pfistupu k inovacim.

4) Hodnoceni a zpétna vazba

« Pravidelné hodnoceni: Nastaveni strukturovanych a pravidelnych hodnoceni vykonu.

« Konstruktivni zpétna vazba: Jak poskytovat zpétnou vazbu tak, aby byla motivujici a efektivni.
« Rozvojové rozhovory: Vedeni rozhovort zaméfenych na rozvoj a zlepseni dovednosti.

« Sledovanipokroku: Jak monitorovat a podporovat dlouhodoby rozvoj zaméstnancu.

5) Vedeni porad s délniky

« Priprava na poradu: Jak pfipravit konkrétni body, které budou na poradé projednavany, s diirazem na jasnost
a struénost.

« Strukturované vedeni: Jak udrzet poradu efektivni, zamérenou na reseni problému a rychlé rozhodovani.

«  Zapojeni tymu: Techniky, jak zapojit vSechny ucastniky, zajistit, ze kazdy rozumi svym tkolim.

+ Uzavrenia nasledné kroky: Jak shrnout vysledky porady a zajistit, Ze stanovené tkoly budou plnény.

6) Rizeni smén a rozdélovani tkoll

+  Efektivni planovani smén: Jak organizovat smény s ohledem na potfeby tymu a vyroby.
« Delegovani ukoli: Jak spravné rozdélovat praci na zakladé schopnosti jednotlive(.

«  Zajisténi kontinuity prace: Jak zajistit plynuly chod vyroby mezi sménami.

« Reseniprovoznich problému: Rychlé rozhodovani v neoéekavanych situacich.

7) Reseni konfliktl na pracovisti

« Identifikace pricin konfliktl: Jak rozpoznat prvni naznaky problémd v tymu.

«  Efektivni reseni neshod: Techniky pro efektivni feseni neshod mezi pracovniky.
« Budovani pozitivni atmosféry: Jak podpofit tymového ducha a soudrinost.

«  Prevence konfliktl: Proaktivni pfistup k minimalizaci napéti na pracovisti.

8) Adaptace a onboarding novacka

«  Efektivni uvitani: Jak novaéka pfivitat a sezndmit ho s tymem a prostfedim, aby se citil vitany.

« Strukturovany proces adaptace: Jasné definovaneé kroky pro zaskoleni, aby novacek rychle zapadl a byl produktivni.
« Zaskoleni a praktické ukazky: VyuZiti praktickych ukazek a jednoduchych ukolt pro efektivni zaskoleni.

« Zpétnavazba a podpora: Pravidelné hodnoceni pokroku novacka a poskytovani konstruktivni zpétné vazby.

9) Prakticka skoleni

«  Kratké vycvikové moduly: Jak pfipravit a realizovat kratka, srozumitelna skoleni zaméfena na konkrétni dovednosti.

« Efektivni zaskoleni na nové postupy: Jak rychle a efektivné zavést nové postupy prostrednictvim praktického vycviku.
«  Prabéiné hodnoceni: Jak zajistit, e zaméstnanci rozumé&ji novym postupim a jsou schopni je samostatné pouzivat.

10) UdrZovani poradku a organizace na pracovisti

« 55 metoda: Implementace jednoduché a efektivni metody pro organizaci pracovisté.

« Zodpovédnost za Cistotu: Jak nastavit standardy a motivovat tym k jejich dodrzovani.

« Praktické metody pro organizaci: PouZiti metod pro zajiiténi pofadku a efektivity.

« Pravidelné kontroly a Gdrzba: Jak zajistit dlouhodobé dodrzovani poradkovych pravidel



1) Efektivni telefonni komunikace

« Priprava na hovor: Jak se pripravit na telefonni kontakt se zdkaznikem, aby byl co nejefektivnéjsi.
o  2vladani namitek: Techniky pro uspésné zvladnuti namitek a negativnich reakei.

«  Ziskani pozornosti: Jak upoutat a udrzet pozornost zékaznika béhem hovoru.

« Uzavrenihovoru: Jak zajistit, aby telefonni hovor ved| k dohodnutym dalsim kroktm.

2) Priprava na obchodni jednani

« Analyza zdkaznika: Jak provést dikladnou analyzu potfeb a preferenci zakaznika pfed jednanim.

«  Stanoveni cill jednani: Jak definovat a dosahnout jasnych cilG béhem obchodniho jednani.

« Prezentace produktua sluzeb: Jak efektivné prezentovat nabidku a pFizpUsobit ji potfebam zakaznika.
« Re3enindmitek: Pripravenost na namitky a jejich konstruktivni zvladnuti.

3) Typologie zakaznik(
« Identifikace zakaznickych typu: Jak rozpoznat riizné typy zédkaznik{l a pFizpUsobit jim pFistup.
«  Prizpusobeni komunikaéniho stylu: Jak upravit komunikaci podle preferenci zakaznika.

« Vedenijednani podle typu zakaznika: Jak strategicky pfistupovat k rGznym typim zakaznikl béhem jednani.

« Budovanidlouhodobych vztahi: Jak rozvijet a udriovat pozitivni vztahy s rznymi typy zakaznikd.

4) Identifikace potreb zakaznika

«  Aktivni naslouchani: Jak efektivné naslouchat a ziskavat relevantni informace od zékaznika.

«  Zjistovani skuteénych potieb: Techniky, jak odhalit skryté potfeby a oéekavani zakaznika.

« Prizpusobeninabidky: Jak pfizplsobit produkty nebo sluzby konkrétnim potiebam zékaznika.
«  Vyvolavani potreby: Jak zakaznikovi ukazat hodnotu nabidky a vytvorit pocit potfeby.

5) Taktiky prodeje

« Faze prodejniho procesu: Jak efektivné vést zakaznika od prvniho kontaktu k uzavfeni obchodu.
« Cross-selling a up-selling: Techniky pro rozsifeni prodeje prostfednictvim doplfikovych nabidek.
« Vyjednavaci strategie: Jak Uspésné vyjedndvat podminky a dosahovat vyhodnych dohod.

« 2vladani zavérecné faze prodeje: Jak privést zakaznika k rozhodnuti a uzavfit obchod.

6) Budovani vztahu se zakaznikem

« Dlouhodoba péce o zakaznika: Jak udrzet zakaznika spokojeného a loajalniho.

« Personalizace komunikace: Jak pfizptsobit komunikaci tak, aby se zakaznik citil vyjimeéné.

« Reseniproblému: Jak rychle a efektivné Fesit problémy zakaznika a udriet jeho divéru.

« Follow-up strategie: Jak pokracovat v komunikaci po uzavieni obchodu a pfipravit padu pro dalsi
prode;j.

7) Prezentacni dovednosti

« Struktura Uspésné prezentace: Jak sestavit prezentaci, ktera zaujme a presvéddi.

« Verbalni a neverbalni komunikace: Jak vystoupit se sebejistotou a presvéd¢ivosti.

« Prizpusobeni prezentace publiku: Jak prizptsobit obsah a formu prezentace potfebam zakaznikd.

8) Efektivni jednani se stavajicimi zakazniky
« Péce o klicové zakazniky: Jak udrzovat a rozvijet vztahy s klicovymi klienty.
« Pravidelné aktualizace a komunikace: Jak udrZovat pravidelny kontakt a informovat zékazniky
o novinkach.
+ Resenistiznosti a problému: Jak se efektivné vyporadat s problémy a udrzet spokojenost zékaznika.
« Nabidka novych produktt a sluzeb: Jak predstavit nové moZnosti a udrZet zakaznika informovaného.

9) Uméni vyjednavani

« Priprava na vyjednavani: Jak se dlkladné pfipravit na vyjedndvaci proces.

«  Stanovenicilll a priorit: Jak si jasné vymezit, éeho chcete vyjedndvanim dosdhnout.

« Techniky vyjednavani: Jak pouzivat rizné vyjednavaci techniky a prizptsobit se protistrané.
« Dohodnuti kompromisu: Jak dosahnout dohody, kterd uspokoji obé strany.

10) Rozvoj obchodnich dovednosti

« Sebereflexe a uceni se z chyb: Jak analyzovat své prodejni zkusenosti a poudit se z nich.

« Networking: Jak budovat a rozsifovat svou obchodni sit kontaktu.

« Osobniznacka: Jak rozvijet svou osobni znaéku a stat se dlvéryhodnym obchodnim partnerem.



1) Efektivni priprava skoleni

« Analyza vzdélavacich potreb: Jak identifikovat kli¢ové potfeby zaméstnancl a zaméfit na né obsah koleni.

«  Strukturovani obsahu: Jak sestavit logicky a srozumitelny program $koleni.

« Vytvareni materialli: Jak pfipravit podplirné materialy, které usnadni pochopeni a zapamatovani.

« Priprava na neocekavané situace: Jak byt pripraven na dotazy a problémy, které mohou béhem skoleni
vzniknout.

2) Metodika a didaktika dospélych

«  Principy uceni dospélych: Jak dospéli lidé nejlépe absorbuji a zpracovavaji nové informace.

« Interaktivni metody vyuky: Jak zapojit Gcastniky aktivné do procesu uceni.

o Vyuiiti redlnych ptikladl: Jak implementovat reélné pracovni situace do vyuky pro lepsi pochopeni.

«  PrizpUsobeni vyuky riiznym stylim uceni: Jak se vyporadat s rGznymi preferencemi a potfebami uéastnika.

3) Adaptace a onboarding novaéku

«  Strukturovany onboarding proces: Jak efektivné zavést novaéka do pracovniho prostfedi a tymu.

+  Zaskoleni na zakladni dovednosti: Jak pfipravit novacka na jeho roli prostfednictvim praktickych cviéeni.

o  Kultura a hodnoty firmy: Jak zaclenit novacka do firemni kultury a hodnot.

« Pravidelné hodnocenia zpétna vazba: Jak monitorovat pokrok novééka a poskytovat konstruktivni zpétnou
vazbu.

4) Preskoleni a rozvoj stavajicich zaméstnancu

« Identifikace potreb preskoleni: Jak zjistit, kdy a proé¢ je potfeba zaméstnance preskolit.

« Navrh rozvojovych planu: Jak vytvorit efektivni plany pro rozvoj dovednosti a znalosti zaméstnancu.

« Motivace k uceni: Jak podpofit ochotu zaméstnanct uéit se nové véci a adaptovat se na zmény.

+  Méreni efektivity preskoleni: Jak vyhodnotit Uspésnost preskoleni a jeho dopad na vykon zaméstnancd.

5) Prezentacni dovednosti pro lektory

«  Struktura Uspésné prezentace: Jak uspofadat obsah tak, aby byl logicky a snadno srozumitelny.
« Verbalni a neverbalni komunikace: Jak efektivné pouzivat hlas, gesta a mimiku pfi vyuce.

+ Interakce s publikem: Jak zapojit Uéastniky a udrzet jejich pozornost béhem celé prezentace.

6) Rizeni skupinové dynamiky

Facilitace diskusi: Jak vést diskuse, aby byly konstruktivni a pfinosné pro viechny uéastniky.

Reseni konfliktl ve skupiné: Jak predchazet a fesit konflikty, které mohou b&hem 2koleni vzniknout.
Podpora spoluprace: Jak vytvorit prostredi, kde Géastnici aktivné spolupracuji a vzajemné se
podporuiji.

Zvladani naroénych Géastniku: Jak efektivné pracovat s Géastniky, ktefi mohou narusovat pribéh
skoleni.

7) Praktické cviceni a simulace

L ]

L ]

Tvorba realistickych scénaru: Jak vytvaret cviéeni, kterd vérné odrazeji redlné pracovni situace.
Vedeni simulaci: Jak ridit simulace tak, aby Géastnici ziskali co nejvice praktickych zkusenosti.
Debriefing po cviceni: Jak vést efektivni rozbor cviceni a diskutovat o naucenych lekcich.
Vyhodnocenivykonu: Jak hodnotit Ucastniky a poskytnout jim zpétnou vazbu na jejich vykon béhem
cviéeni.

8) Evaluace a zpétna vazba

Stanoveni il Skoleni: Jak definovat méFitelné cile, podle kterych bude hodnocen tspéch 3koleni.
Metody evaluace: Jak hodnotit Géinnost Skoleni pomoci riznych metod, jako jsou dotazniky, testy
a pozorovani.

Zpétna vazha pro lektory: Jak ziskat a vyuZit zpétnou vazbu k neustalému zlepsovani skoleni.
Uprava koleni na zakladé zpétné vazby: Jak implementovat zmény a vylep3eni na zakladé zp&tné
vazby od uéastnikd.

9) UdrZeni pozornosti a motivace Ucastnikl

VyuZiti rznych vyukovych technik: Jak stfidat metody vyuky, aby 3koleni bylo dynamické a zajimavé.
Zapojeni Gcastnikd: Jak aktivné zapojit uéastniky prostfednictvim diskusi, otazek a skupinovych aktivit.
Podpora sebeduveéry ucastniku: Jak motivovat Géastniky k tomu, aby se aktivné zapojili a véfili si pfi
uéeni novych véci.

Reseni Uinavy a ztraty pozornosti: Jak rozpoznat a efektivné zvladnout situace, kdy Uéastnici ztraci
koncentraci.



1) Planovani projektuod A do Z

« Stanovenicilu a milnika: Jak definovat jasné a dosaZitelné cile projektu.

« Tvorba casového planu: Jak sestavit realisticky harmonogram s ohledem na zdroje a kapacity tymu.
« Zdroje a rozpocet: Jak efektivné alokovat zdroje a sestavit rozpocet projektu.

« Identifikace rizik: Jak predvidat potencialni problémy a pfipravit se na né.

2) Rizeni projektového tymu

« Vybér a sestavenitymu: Jak identifikovat klicové ¢leny tymu a pridélit jim role a odpovédnosti.

« Motivace a podpora tymu: Jak udrzet vysokou motivaci a produktivitu v pribé&hu celého projektu.

«  ReSenikonfliktd v tymu: Jak predchazet a fesit konflikty, které mohou vzniknout béhem projektu.

« Vedenitymovych schiizek: Jak efektivné vést schlzky, aby byly produktivni a zaméfené na vysledek.

3) Agile a Scrum metodiky v projektovém fizeni

« Zaklady Agile a Scrum: Jak implementovat agilni metodiky v fizeni projekta.

« Sprava backlogu: Jak efektivné Fidit backlog a prioritizovat ukoly.

+  Sprinty a iterace: Jak pldnovat a fidit sprinty pro dosaZeni postupnych cild.

+ Retrospektivy: Jak vyuiit retrospektiv k neustalému zlepsovani procest a vysledka.

4) Rizeni rizik v projektu

« ldentifikace a hodnocenirizik: Jak identifikovat rizika a stanovit jejich prioritu.

«  Strategie pro fizeni rizik: Jak vytvorit efektivni plany pro mitigaci rizik.

« Monitorovani a kontrola rizik: Jak sledovat a reagovat na rizika béhem celého projektu.
+« Komunikacerizik: Jak efektivné komunikovat rizika s tymem a stakeholdery.

5) Rizeni zmén v projektu

« Priprava na zmény: Jak se pripravit na potencialni zmény a jejich dopady na projekt.

« Proces fizeni zmén: Jak strukturované a efektivné fidit zmény v projektu.

+« Komunikace zmén: Jak zajistit, aby vsechny zucastnéné strany byly o zménach informovany a chapaly
jejich dopady.

+« Meéreni a evaluace zmén: Jak vyhodnotit Gspésnost implementovanych zmeén.

6) Stakeholder management

« Identifikace stakeholder: Jak identifikovat viechny relevantni stakeholdery projektu.

« Analyza vlivu a zajmu: Jak posoudit vliv a zdjmy jednotlivych stakeholderd.

« Komunikacnistrategie: Jak vyvinout a implementovat efektivni komunikaéni plan pro stakeholdery.
« Sprava ocekavani: Jak Fidit oéekavani stakeholder( a zajistit jejich podporu projektu.

7) Kontrola a monitoring projektu

+ Metody pro sledovani pokroku: Jak vyuZivat metody a techniky pro sledovani pribéhu projektu.
« KPl a mérenivykonu: Jak definovat a sledovat klicové ukazatele vykonu projektu.

« Reporting: Jak pravidelné a efektivné reportovat stav projektu managementu a stakeholderim.
« Reakce na odchylky: Jak identifikovat odchylky od planu a rychle na né reagovat.

8) Rizeni kvality v projektu
« Stanovenistandardu kvality: Jak definovat standardy kvality, které musi projekt splfiovat.
« Kontrola kvality: Jak implementovat postupy pro pribé&Znou kontrolu kvality b&hem projektu.
« ZlepSovaniprocesu: Jak identifikovat oblasti pro zlepseni a implementovat zmény, které zvysi kvalitu vystupd.
« Zajisteni shody s poZadavky: Jak zajistit, Zze vSechny vystupy projektu spliiuji stanovené pozadavky
a ocekavani.

9) Komunikace v projektovém rizeni

«  Komunikaéni plan: Jak vytvofit efektivni plan komunikace pro cely projekt.

«  Vyuziti komunikacnich nastroju: Jak efektivné pouZivat nastroje pro Fizeni komunikace v tymu.

« Transparentnost a pravidelnost: Jak zajistit, aby komunikace v tymu byla pravidelna a transparentni.
« Reseni komunikaénich problémi: Jak pfedchazet a fesit problémy v komunikaci béhem projektu.

10) Zavér a predani projektu

« Dokonceni projektu: Jak zajistit, aby vSsechny aktivity a vystupy projektu byly dokonceny v souladu s planem.

«  Predani vystupl: Jak efektivné pfedat vystupy projektu zakaznikovi nebo daldim oddélenim.

« Projektova dokumentace: Jak pripravit a uzavrit projektovou dokumentaci.

« Post-projektova analyza: Jak provést analyzu projektu po jeho dokonéeni a identifikovat oblasti pro zlep3eni
v budoucnu.



1) Zaklady Fizeni kvality

«  Principy kvality: Jaké jsou zakladni principy fizeni kvality a jak je aplikovat v praxi.

«  Standardy kvality: Pfehled nejvyznamnéjsich mezinarodnich standard( a jejich vyznam pro organizaci.
+« Role managementuv kvalité: Jaka je odpovédnost vedeni za udrZovani a zlep3ovani kvality.

+  Kultura kvality: Jak rozvijet a podporovat kulturu zamérenou na kvalitu v celé organizaci.

2) Interni audity kvality

+«  Planovani audit(: Jak spravné naplanovat a pfipravit interni audit kvality.

«  Provadéni auditi: Praktické postupy a techniky pro efektivni provadéni auditd.

« Dokumentace a zaznamy: Jak spravné dokumentovat vysledky auditu a pfipravit potfebné zaznamy.
« Napravna opatreni: Jak identifikovat nesoulady a navrhnout efektivni ndpravna opatieni.

3) Kontinualni zlepsovani (Kaizen)

« Zaklady Kaizen: Co je Kaizen a jak ho implementovat pro neustélé zlepsovani procesa.

« Identifikace oblasti pro zlepseni: Jak rozpoznat a vyhodnotit oblasti, které potiebuji zlepseni.
« Zapojeni zaméstnancu: Jak motivovat viechny zaméstnance k aktivni iéasti na zlep3ovani.

+« Meéreni Uspésnosti Kaizen: Jak hodnotit a sledovat wysledky implementovanych zlepseni.

4) Lean management a stihla vyroba

«  Principy Lean managementu: Zakladni principy stihlé vyroby a jejich aplikace ve vyrobnim prostiedi.
+ Identifikace a eliminace plytvani: Jak identifikovat plytvani v procesech a jak je efektivné eliminovat.
+« 55 metoda: Jak zavést a udrZovat 5S pro zajisténi organizovaného a efektivniho pracovisté.

+ Lean nastroje: Piehled nastrojii jako Value Stream Mapping (VSM) a jejich vyufZiti pro optimalizaci procesa.

5) Six Sigma a statistické fizeni procest (SPC)
«  Zaklady Six Sigma: Co je Six Sigma a jak jej vyuZit pro zlep3eni kvality a efektivity.
« DMAIC metodologie: Jak vyuzit metodologii DMAIC pro feseni problém( a zlepsovani proces(.

«  Statistickeé Fizeni procesu (SPC): Jak pouZivat SPC nastroje pro sledovani a zlep3ovani procesq.
« Analyza dat v Six Sigma: Jak analyzovat data a identifikovat klicové faktory ovliviujici kvalitu.

6) Zajisténi kvality dodavatelskéhoFetézce

«  Vybéra hodnocenidodavatell: Jak vybrat a hodnotit dodavatele z hlediska kvality.

« Rizeni vztah(i s dodavateli: Jak budovat a udriovat silné vztahy s klicovymi dodavateli.

« Kvalitativni poZadavky na dodavatele: Jak definovat a prosadit kvalitativni poZadavky na dodavatele.

«  Monitorovani a hodnocenivykonu dodavatel: Jak pravidelné sledovat a vyhodnocovat vykon dodavateld.

7) Implementace a fizeni systému fizeni kvality (QMS)

+ Zavedeni QMS: Jak spravné implementovat systém fizeni kvality v organizaci.

+ Dokumentace QMS: Jak vytvofit a udriovat efektivni dokumentaci systému Fizeni kvality.

«  Skoleni a rozvoj zaméstnancl: Jak zajistit, aby zaméstnanci rozuméli a efektivné vyuzivali QMS.
« Audit a certifikace QMS: Jak pfipravit organizaci na externi audit a certifikaci dle ISO normy.

8) Rizeni neshod a napravnych opatfeni

+ Identifikace a dokumentace neshod: Jak efektivné identifikovat a dokumentovat neshody v procesech.

+ Analyza pricin neshod: Jak provést hloubkovou analyzu pfié¢in neshod pomoci nastroja jako 5 Why nebo
Fishbone diagram.

« Napravna a preventivni opatreni (CAPA): Jak navrhnout a implementovat napravna opatieni a jak pfedchazet
opakovani neshod.

+ Monitorovani a sledovani Gcinnosti opatieni: Jak zajistit, Ze ndpravna opatfeni jsou G€inna a trvale zavedena.

9) Méreni a analyza vykonnosti kvality

+ Klicové ukazatele vykonnosti(KPI): Jak definovat a sledovat KPI pro hodnoceni kvality procesi.

+ Data-driven rozhodovani: Jak vyuZivat data a analyzu pro informované rozhodovani v oblasti kvality.

« Nastroje pro méreni kvality: Piehled nastroji jako Pareto analyza, histogramy a SPC pro méfeni kvality.
« ZlepSovanina zakladé dat: Jak vyuzivat data pro neustalé zlepsovani kvality a vykonnosti.

10) Kvalita a zakaznicka spokojenost

« Méreni zakaznické spokojenosti: Jak sbirat a analyzovat zpétnou vazbu od zékaznika.

+ Zlepsovani zakaznické zkusenosti: Jak vyuZit zpétnou vazbu ke zlepseni produktl a sluzeb.

+  Sprava reklamaci: Jak efektivné Fesit reklamace a pfeménit je v pfileZitosti ke zlep3eni.

« Kvalita jako konkurencni vyhoda: Jak vybudovat a udrzovat vysokou kvalitu jako klicovy faktor tspéchu na trhu.



1) Diverzita a inkluze: Krok za krokem

e Zavedeni diverzity a inkluze neni jen o splnéni predpist — je to kli¢ k lepsi spolupraci v tymu.
« Zamérte se na konkrétni kroky, jak integrovat DEI iniciativy, které maji méritelné vysledky.

«  Proskoleni manazerl, aby podporovali riznorodost nazorl a zlepsili firemni kulturu.

«  Prakticka doporuceni, jak podporovat rliznorodé tymy a spravedlivé sance pro vsechny.

2) Inkluzivni vedeni v hybridnim prostredi: Jak zacit

«  Rizeni tym@ na dalku nebo v hybridnim rezimu je nova realita. Jak efektivné zapojit véechny ¢éleny tymu?
« Odstrante nevédomé predsudky — ¢asto jsou to ty malé detaily, které mohou zpUlisobit problémy.

« Jak nastavit pravidla pro hybridni praci tak, aby se vsichni citili zapojeni?

e Zlepsovani komunikacnich dovednosti, aby nikdo nebyl ,,zapomenut®.

3) Multigeneracni tymy: Jak podpofrit spolupraci

« Matevtymu pét generaci? Odlidnd ofekavani a pracovni styly mohou byt vyzvou.
« Jak vytvofit pracovni prostiedi, kde se mladsi uéi od starsich a naopak?

« Uplatfiovani flexibility pro riizné pracovni styly a pracovni rytmy.

«  Praktické priklady age managementu ve vyrobni firmé.

4) Data v HR: Vase tajna zbran

« Jak sbirat a vyuZivat HR data, abyste zlepsili rozhodovani?

« Sledovani vykonu a spokojenosti zaméstnancl: co vie mlZete zméfit a co to firmé pfinese?
Analytika vdm pomUZe nejen pfi naboru, ale i pfi planovani kariérniho rastu.

Ukazky konkrétnich nastrojl pro zlepseni HR rozhodnuti.

L]

5) HR inovace pro udrZitelnost: Co funguje dlouhodobé?

e Podpora inovaci, které pfinaseji hodnotu nejen dnes, ale i do budoucna.

e Propojeni HR iniciativ s environmentalnimi a socialnimi cili firmy (ESG).

o Jak zapojit zaméstnance do udrzitelnych aktivit a inovaci?

« Nastaveni procesu, které budou podporovat dlouhodobou udrZitelnost ve firmé.

6) Komunikace zmén v HR: Jak si ziskat vedeni

Efektivni interni komunikace muize rozhodnout o Uspéchu nebo neuspéchu zmén.
Jak presvédcit vedeni i zaméstnance, aby nové iniciativy pfijali?

Tipy na komunikaéni strategie, které vam pomohou ziskat podporu pro HR inovace.
Jak prubéiné mérit efektivitu zmén a upravovat pristup.

7) Globalni pracovni prostredi: Co vas ceka?

L]

Prechod na globélni ndbor a fizeni tyma v réznych ¢asovych zénach.
Jak integrovat globalni talenty a pFizpUsobit jim firemni procesy?
Praktické rady pro Fizeni diverzity v globalnim prostredi.

Jak vyuzit externi poradce pro posileni vasich HR projekta.

8) Rizika a compliance v HR: Udrzte si klid

L]

L]
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Jak zajistit, Ze jsou vase HR procesy v souladu se zakony a internimi pravidly?
Jak identifikovat rizika, kterd mohou ovlivnit firemni HR procesy?

Efektivni skoleni zaméstnancl v oblasti compliance a firemnich zasad.
Pfiprava krizovych scénafl a jak se na né pfipravit.

9) Co bude HR lidr budoucnosti potrebovat?

»
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Budoucnost HR je o inovacich a strategickém mysleni — jaké dovednosti budou nezbytné?
Jak podporovat zaméstnance v jejich kariérnim rlstu a osobnim rozvoji?

Leadership v dobé technologickych zmén a jak na to byt pfipraven.

Ptiklady inovativniho pfistupu k Fizeni lidskych zdroja.

10) Zaméstnanecka zkusenost: Jak z ni udélat prioritu

»

.

Zamérte se na zaméstnaneckou zkusenost od prvniho dne.

Jak zavést mapovani zaméstnanecké cesty pro lepsi zapojeni a spokojenost?

Priklady z praxe: Jak nastavit benefity a motivaéni programy, které vasi lidé skuteéné oceni?
Posileni angaZovanosti a produktivity prostfednictvim lepsi péée o zaméstnance.



1) Financni Fizeni pro nefinancni manazery

Zakladni financni ukazatele a jejich vyznam pro rozhodovani.
Cteni a interpretace vykazi zisk(l a ztrat, rozvahy a cash flow.
Jak efektivné ridit naklady a zvysovat rentabilitu projektd.
Tvorba rozpoctl a jejich sledovani v pribéhu realizace.

2) Zakonik prace pro vedouci pracovniky

Povinnosti a prava zaméstnavatele a zaméstnancl v souladu se Zakonikem prace.
Spravné postupy pfi uzavirani a ukonéovani pracovnich poméra.
Reseni konfliktd na pracovisti a pravni moznosti zaméstnavatele.
Jak efektivné vést personalni agendu a zamezit pravnim rizikim.

3) Financni planovani a kontrola pro THP pracovniky

L]

Jak plénovat finanéni toky a spravovat hotovost v ramci mensich projektu.
Tvorba prehledd o finanéni vykonnosti v rdmci jednotlivych oddéleni.
Identifikace kli¢ovych nakladovych polozek a jejich optimalizace.

Kontrola rozpoctu a prevence financ¢nich odchylek.

4) Rizeni malych projektd v oblasti vyroby a sluzeb

L]
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Jak vyuZivat finanéni zdroje v rdmci planovat, monitorovat a fidit malé projekty efektivné a véas.

Zaklady projektového managementu, véetné nastrojl pro fizeni ukold.
Jak vyuZivat finanéni zdroje v rdmci malych projektu.
Hodnoceni rizik a jejich prevence v projektovém cyklu.

5) Zaklady dani a Géetnictvi pro manaZery

»

»

Zakladni prehled dani, které ovliviiuji podnikani (DPH, dan z pfijmu, atd.).
Jak éist a interpretovat uéetni vykazy a reporty.

Prehled povinnosti tykajicich se uéetni a dariové agendy ve firmé.

Kli¢ové rozdily mezi dafiovou optimalizaci a dafiovymi uniky.

6) Efektivni vedeni pracovniho tymu s pravnim zakladem

e  Pravni aspekty vedeni tymu — odpovédnost vedoucich pracovnikd.
e« Pravidla pro hodnoceni vykonu zaméstnancl a odménovani.

o« Zakonné moinosti pfi Feseni konflikti mezi zaméstnanci.

7) Ekonomické rizeni firmy pro stredni manazery

«  Zakladni ekonomické principy a jejich aplikace na fizeni firem.

o Jak zohlednit makroekonomické faktory pfi rozhodovani o investicich.
o  Efektivni sprava finanénich zdroji pro udrZeni cash flow.

e Vyhodnocovéani investiénich projekt( a jejich ndvratnosti.

8) Pravni aspekty digitalizace a ochrany dat

o Prehled pravnich pozadavk( na ochranu osobnich udaji (GDPR).

e Implementace opatfeni na ochranu dat ve vyrobnich a administrativnich procesech.
e  Prévni rizika spojena s digitalizaci firemnich procesu.

o Jak spravné dokumentovat souhlas se zpracovanim dat od zaméstnancl a zédkaznika.

9) Naklady, vynosy a ziskovost: Klicové metriky pro manazery

Jak vyhodnocovat a optimalizovat naklady ve vyrobnich procesech.
Vypoéet a sledovani ziskovosti jednotlivych projektl a produktovych linii.
Jak efektivné rozdélovat fixni a variabilni naklady.

Sestavovani vykaz( vynosU a ztrat pro interni pouZiti

L]

10) Zéklady smluvniho prava pro manaZery

o Jak spravné ¢Cist a pfipravovat smlouvy v obchodnim prostredi.

e Pravni aspekty smluvnich vztahd mezi firmami a dodavateli/zakazniky.

e«  Odpovédnost za plnéni smluvnich zavazk( a moZnosti feeni spord.

o Jak pfedchazet pravnim rizikim spojenym se $patné uzavienymi smlouvami.



1) Efektivni komunikace v tymu

«  Aktivni naslouchani: Jak zlepsit komunikaci tim, Zze skute¢né naslouchame.

« Jasnosta strucnost: Techniky pro pfedavéni informaci jasné a struéné.

« Komunikace v konfliktnich situacich: Jak udrzet profesionalni Groven i v napjatych chvilich.

2) Redeni konflikth na pracovisti

« Identifikace pric¢in konfliktu: Jak rozpoznat zakladni pfi¢iny napéti.

« Ucinné techniky reSeni konflikti: Jak zprostfedkovat Feseni mezi ziéastnénymi stranami.
« Techniky deeskalace: Jak pfedchazet a zmirfovat konflikty.

« Budovani konsensu: Jak najit spoleénou feé a sméfovat k dohodé.

3) Tymova spoluprace a dynamika

+« Role vtymu: Jak pochopit a vyuzit razné role élend tymu.

+ Podpora kolegiality: Jak vytvorit pozitivni a spolupracujici pracovni prostredi.
« Tymova rozhodovani: Jak dosahnout efektivnich rozhodnuti v tymu.

« Synergie a sdilené cile: Jak sladit individualni cile s cili tymu.

4) Vedeni efektivnich schlizek

«  Struktura schuzky: Jak planovat a fidit schiizky, aby byly produktivni.

« Zapojeni uéastniku: Techniky pro aktivni zapojeni vsech ¢lend tymu.

«  Rizeni ¢asu: Jak udrzet schiizky v rdmci stanoveného &asu.

« Zaznamenavani a nasledné kroky: Jak zajistit, aby vysledky schiizky vedly k akci.

5) Kreativni FeSeni problému

« Brainstormingové techniky: Jak generovat nové napady efektivné.

« Lateralni mysleni: Jak se divat na problémy z riznych Ghla.

« Prototypovani a testovani: Jak rychle vyzkouset a zhodnotit nové napady.
« Kreativni facilitace: Jak vést skupinové procesy k inovativnim fesenim.

6) Delegovani a empowerment

«  Principy efektivniho delegovani: Jak pridélovat tkoly podle schopnosti a motivace.
« Zvysovani odpovédnosti: Jak podporovat samostatnost a odpovédnost v tymu.

«  Budovanidaveéry: Jak vytvofit prostiedi, kde se ¢lenové tymu citi zmocnéni.

+ Kontrola a podpora: Jak udriet piehled nad vysledky a poskytnout podporu.

7) Efektivni fFizeni pro tymy

«  Prioritizace ukolu: Jak uréit, které ukoly maji nejvy33i prioritu.

« Planovani a organizace: Jak efektivné planovat tydenni a denni agendu.

« Sledovania kontrola pokroku: Jak monitorovat a vyhodnocovat postup praci.
. Flexibilita a adaptabilita: Jak se prizplsobit zménam bez ztraty efektivity.

8) Rozvoj rozhodovacich dovednosti

« Analyza moZnosti: Jak systematicky posoudit rizné alternativy.

« Intuitivni rozhodovani: Jak vyuzit intuici pfi rychlém rozhodovani.

+ Rizika a nejistoty: Jak rozhodovat v podminkach nejistoty a rizika.

+  Skupinovarozhodnuti: Jak zapojit tym do rozhodovaciho procesu a dosahnout konsensu.

9) Efektivni zpétna vazba

«  Konstruktivni kritika: Jak poskytovat zpétnou vazbu, ktera podporuje riist a zlepsuje pracovni vykon.
+  Techniky , Sandwich Feedback”: Jak spravné strukturovat zpétnou vazbu.

« Zpétnavazba v realném case: Jak poskytovat okamzitou zpétnou vazbu pro okamzité zlepseni.

« Prijimani zpétnévazby: Jak se otevfit zpétné vazbé a vyuiit ji pro zlepseni pracovniho vykonu.

10) Motivace a angaZovanost tymu

« Individualni motivatory: Jak zjistit, co skutecné motivuje jednotlivé ¢cleny tymu.

« Techniky pro zvy$eni angaZovanosti: Jak zapojit tym do projekt( a zlepsit jejich vykon.

+« Uznani a ocenéni: Jak pravidelné ocenovat Gspéchy a podporovat motivaci.

«  Vytvareni smysluplnych tGkoli: Jak pfidélovat ukoly, které jsou v souladu s hodnotami a cili
zameéstnanca.



11) Efektivni vyjednavani

« Priprava na vyjednavani: Jak se dikladné pfipravit na vyjednavaci proces.

« Techniky vyjednavani: Jak pouZivat rlizné strategie pro dosaZeni vyhodné dohody.
« Rizika a kompromisy: Jak vyvazit mezi riziky a dosazenim kompromisu.

« Vyjednavaniv tymu: Jak efektivné vyjednavat ve spolupraci s tymem.

12) Budovani divéry a respektu v tymu

« Transparentnost a otevienost: Jak vytvorit prostiedi, kde je divéra a respekt samoziejmosti.
«  Zasady etického chovani: Jak prosazovat a udrZovat vysoké etické standardy v tymu.

« Podporavzajemnéhorespektu: Jak rozvijet vzajemnou uctu mezi ¢leny tymu.

e Role prikladu: Jak vést tymem svym vlastnim chovanim a postojem.

13) Facilitace skupinovych diskusi

« Priprava na facilitaci: Jak se pfipravit na vedeni diskuse tak, aby byla efektivni.

o UdrZeni zaméreni: Jak zajistit, aby diskuse zUstala na tématu a vedla k vysledku.

o  2Zvladani naroénych ucastnikl: Jak efektivné Fidit diskusi, kdyZ se objevi naroéné situace.
Uzavirani diskusi: Jak efektivné uzavfit diskusi s jasnymi zavéry a naslednymi kroky.

14) Adaptabilita a flexibilita na pracovisti

o 2vlddani zmén: Jak se pfizpGsobit zménam a pomoci tymu zvlddnout nové vyzvy.
Flexibilni pracovni prostredi: Jak vytvofit prostfedi, kde je flexibilita standardem.
Rychla reakce na nové situace: Jak efektivné reagovat na neocekdvané situace a zmény.
Rozvoj schopnosti prizpusobit se: Jak podpofit tym v rozvijeni adaptability a flexibility.

[ ]

15) Vedeni virtualnich tymua

o  Zaklady vedeni na dalku: Jak efektivné ridit tym, ktery pracuje na dalku.

« Virtualni komunikace: Jak zajistit, aby komunikace na dalku byla jasna a efektivni.

« Budovanitymu na dalku: Jak posilit soudrznost a spolupraci ve virtudlnich tymech.

» Resenivyzev virtudlnich tymu: Jak se vyporadat s problémy, které ptinasi prace na dalku.

16) Podpora inovaci vtymu

« Vytvareniinovativniho prostredi: Jak podporovat kulturu, ktera je oteviena novym napadim.

« Podpora tvorivosti v tymu: Jak motivovat tym k pfinaseni inovativnich feseni.

« Hodnocenia implementace napadu: Jak efektivné vyhodnotit nové ndpady a implementovat je do
praxe.

« Sdileni uspéchl z inovaci: Jak vyuzit Uspéchy inovaci k dalsi motivaci tymu.

17) Efektivni delegovani tkoll

« Urcovani priorit: Jak rozhodnout, které tkoly je vhodné delegovat.

« Vybér spravné osoby: Jak vybrat spravného élena tymu pro delegovany ukol.

« Sledovani pokroku: Jak zajistit, aby ukoly byly plnény véas a spravné.

« Poskytovani podpory: Jak poskytnout potiebnou podporu bez mikromanagementu.

18) Interkulturni komunikace

« Zaklady interkulturni komunikace: Jak porozumét a respektovat kulturni rozdily.

«  Prizplsobeni komunikace kulturnim odlisnostem: Jak efektivné komunikovat s lidmi z rGznych
kulturnich prostredi.

+ ReSeniinterkulturnich konflikt(: Jak predchazet a fesit konflikty vychézejici z kulturnich rozdild.

«  Vyuziti diverzity: Jak vyuzit kulturni diverzitu k obohaceni tymu a zvyseni jeho vykonu.
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