Smart Chance-

Ponuka treningov

Komunikacia

Manazment



Ciel' tréningu:

U¢astnici si budu po absolvovani tréningu vediet’ uréovat’ svoje pracovné
priority, ciele, budu vediet’ delegovat’ Ulohy, rozplanovat’ si ¢as a rozplanovat’
aktivity vzhl'adom na pracovny tyZzden - stanovit’ si priority a delegovat’ ulohy
a vediet’ plnenie Uloh nasledne kontrolovat'.

Budu taktiez vediet’ identifikovat' potencialne zdroje stresu a poZieracov casu
U seba, poznat’ svoje typické spbsoby reagovania na narocné situacie a vediet’
ich vhodnejsie riesit’, efektivnejSie riadit’ seba v ase a poznat’ svoje zZivotné
priority a podl'a nich si naplanovat’ svoje Ulohy.

Obsah tréningu:

Sebariadenie v Case

- od riadenia Casu k riadeniu seba

- zvladanie niekol'kych Uloh naraz - cvi€enie na stanovovanie priorit
- metddy a techniky riadenia ¢asu, zostavenie osobného casového profilu
Psycholdgia ¢asu

- pri¢iny t'azkosti s ¢asom, identifikacia a eliminacia ,,zlodejov” ¢asu
a nastavovanie individualnych a skupinovych zvladacich stratégii

- Statisticka krivka vykonnosti

- analyza vyuzivania pracovného casu

- ABC analyza pracovnych priorit

- planovanie ¢asu, vzorka dna, sebariadenie v Case

Prokrastinacia

- potreba odkladat’ dokoncenie Uloh

Tedrie zvladania Casu



Ciel’ tréningu:

Po absolvovani tréningu si uCastnici uvedomia potencialne zdroje zlyhania,
zvladania stresu Ci vyhorenia, naucia sa identifikovat’ jeho priznaky a prakticky
si nacvicia zakladné techniky jeho zvladania.

To ovplyvni pozitivne nielen kvalitu osobného Zivota a zdravia, ale jednoznacne
zvysi aj efektivitu v pracovnom procese v podobe zniZenia praceneschopnosti
z dévodu pracovného pret'azenia resp. nezvladnutia Zivotnej situacie a ziskania
novej energie do pracovnych aktivit rozvojom zrucnosti a nastaveni systémov
vo vnutri organizacie - budu teda pripraveni racionalne zvladat’ stresy a riesit’
zat'azoveé situacie.

Obsah tréningu:

Co je to stres, zat'az a kde sa s nimi stretavam?

- sprostredkovanie poznatkov o strese, reakcia na stres a jej zvlddanie

- analyza zat'azovych situacii a faktorov, ktoré vyvolavaju stres a ich prejavy
Sebapoznanie - ako reagujem na stresové a zat'azoveé situacie?

- seba diagnostika ako zrkadlo k m6jmu podielu na sposobe zvladanie stresu

- kde a aké su moje ventily a ako si ich neuzavriet’

- rozpoznanie individualneho Stylu rieSenia stresovych situacii

Co a ako mdzem spravit' pre to, aby som sa citil fajn aj v naro¢nych situaciach?
- charakteristika pojmu relaxacia a pojmu ,,awareness” a jeho praktické vyuzitie
- napatie - uvol'nenie a energeticka mobilizacia - senzibilizacia na
psychosomatické prejavy a prevadzanie cvikov na odburanie stresu a napatia

- nazeranie na problém ako na prilezitost’

- ako si dobit’ baterky a vydrzat’ s nimi ¢o najdlhSie



Ciel' tréningu:

Ciel'om tréningu je zvySenie efektivity ucastnikov Skolenia v zmysle zlepSenia
schopnosti dosahovat’ stanovené ciele a systematicky pracovat’, zlepSenia
vlastného time-manazmentu a zvladania narocnych situacii, s cielom podporit
celkovu efektivitu Ucastnikov v riadeni ich vlastného casu.

Obsah tréningu:

Stratégia predaja

Zazitkova aktivita poukazujuca na dolezitost’ proaktivity v pracovnom Zivote
Principy rozhodovania

Stanovovanie priorit

Osobna inventura casu a analyza zlodejov casu
Naliehavost’ vs. délezitost’ - index naliehavosti
Organizacia pracovného dna

Tipy na lepSie sebariadenie

Stres ajeho zvladanie

Work-life balance, relaxacia



Ciel' tréningu:
Ciel'om tréningu je pochopenie zasad etikety v ramci komunikacie s klientom a
jej vyuzitie vo svoj prospech v ramci vytvarania obchodného vzt'ahu.

Obsah tréningu:

Z3aklady mailovej, telefonickej a osobnej komunikacie

- dolezité pravidla réznych typov komunikacie

Neverbalna komunikacia

- zoznamenie sa s neverbalnou komunikaciou

- vyjadrovanie prostrednictvom neverbalnej komunikacie

Step by step - priebeh navstevy alebo obchodného rokovania

- pred navstevou

- spravanie a etiketa poc¢as navstevy (od podania ruky po rozlucenie sa)
- po navsteve

Kulturne odlisSnosti a ich vyznam

- Specifika a rozpory europskej a azijskej kultury v pracovnych vzt'ahoch



Ciel' tréningu:

Ciel'om tréningu je naucit’ sa prezentovat’ pred vacsou skupinou resp. pred
publikom zvladnut’ techniky, ako zaujat’, presvedcit’, predat’ alebo motivovat’
vybrané publikum a pochopit’ ako pracovat’ s publikom a strhnut’ ho na svoju
stranu.

Obsah tréningu:

Analyza publika / ciel'ovej skupiny

Zakladné zasady vystupovania pred publikom

Zvladnutie principov efektivnej prezentacie

planovanie a priprava prezentacie vo vsetkych jej krokoch - od vytycenia ciel'a,
cez zahdjenie, verbalny a neverbalny prejav, diskusiu az po spatnu vazbu
Otazky a zaverecna diskusia

principy vedenia diskusie a zodpovedania otazok

RozliSovanie réznych typov osobnosti v publiku, praca s publikom

Praktické ukazky zvladania problémovych situacii a problémovych posluchacov
Efektivne a UCelné vytvaranie prezentacie

Vyuzivanie vizualnych pomdécok a d'alSich prezentacnych nastrojov v praxi



Ciel’ tréningu:

U¢astnici si zlep$ia spoznavanie asertivnych technik v kazdodennom pracovnom
Zivote a nacvicia si ich pouzitie pri rieSeni naro¢nych momentov s cielom
obhajenia vlastnych nazorov (nevzdavat' sa, nebyt’ pasivny, aj ked' to nie je
prijemné), sucasne pre opacny extrém - akceptovanie nazorov inych pri hl'adani
spolo¢nych riedeni (prilisné sebapresadzovanie ¢i agresivity a/alebo manipulacia
zo strany U¢astnika)

Obsah tréningu:

Asertivita

Rozpoznavanie asertivheho - pasivneho - agresivneho a manipulativneho
spravania

Verbalne a neverbalne prejavy asertivneho a neasertivneho spravania sa

Ako by som reagoval - vol'ba vhodnej taktiky pre rézne situacie

Prec s manipulaciou - nacvik odolavania manipulacii

Asertivne prava

Asertivne techniky - tedria obohratej platne, tedria otvorenych dveri, negativnej
asercie, vyjasnenia

Sebapoznanie vlastného pristupu v komunikacii

Mediacia ako nastroj rieSenia spornych momentov - principy, Struktura, postup
riesenia



Ciel' tréningu:

U¢astnici si budu po absolvovani tréningu vediet’ stanovit’ argumenta¢nu
stratégiu, budu sa vediet’ branit’ manipulacii a taktieZz budu poznat’ viaceré
techniky vyjednavania.

Obsah tréningu:

Priprava stratégie a taktiky vyjednavania

- €o je vyjednavanie a kedy ho pouzit', druhy vyjednavania podl'a poctu
zucCastnenych

- typy vyjednavania podl'a pristupu: tvrdé - makké - principidlne, pristup

k vyjednavaniu a mozné vysledky vyjednavania

Budovanie dévery u réznych typov partnerov

- charakteristiky dobrého vyjednavaca, typoldgia ucastnikov rokovania, styly
presviedcania a ovplyvhovania

Proces vyjednavania

- 6 - stupnovy pristup k vyjednavaniu, priprava a stanovenie stratégie, zacCiatok
vyjednavania, budovanie porozumenia, vlastné vyjednavanie, zaver
vyjednavania, prekonanie mrtveho bodu, Ustupky a neprimerané poziadavky -
ako na ne?

Manipulacné techniky vo vyjednavani a ako sa im ubranit’

- polopravdy a zamerné klamstva, psychologicka vojna, taktiky pozi¢ného tlaku



Ciel' tréningu:

- Ciel'om tréningu je pochopenie zakladnych kamenov komunikacie a
ovplyvhovania 'udi so zameranim na obchodné vzt'ahy a vyjasnenie predstav o
konfliktoch, poskytnutie navodov na ich spracovanie a moznosti ich rieSenia.

Obsah tréningu:

Komunikacia a vzt'ahy s l'ud’'mi

Délezité faktory pri komunikacii a ovplyvnovanie l'udi
Verbalna a neverbalna komunikacia
Nadviazanie obchodného vzt'ahu

Obchodny vzt'ah - zakonitosti a fungovanie
Vyvoj obchodného vzt'ahu - krok po kroku
Komunikacny Sum

Met6dy predchadzania konfliktom

Aktivne pocuvanie

Spatna vazba

Kultura konfliktu

Stratégie rieSenia konfliktov

Asertivna komunikacia

Nenasilna komunikacia



Manazérska
komunikacia

Ciel' tréningu:

U¢astnici budu po absolvovani tréningu vediet’ identifikovat' a predchadzat’
Sumom a bariéram v komunikacii, budu mat’ precvi¢ené zrucnosti veduce k
efektivnej komunikacii, budu schopni prispésobit’ svoju komunikaciu réznym
typom [l'udi.

TaktieZ si uvedomia ddlezitost’ spatnej vazby, osvoja zasady poskytovania
konstruktivnej spatnej vazby a jednotlivé kroky budu vediet’ uplatnit’ aj v praxi.

Obsah tréningu:

Ja ako efektivny vysiela€ informacii

Obsah a vyber vhodného komunika¢ného kanalu

|dentifikovanie, kedy manazér komunikuje efektivne a bariéry komunikacie

3 podmienky efektivnej komunikacie: zaujem, respekt, spolocny ciel’

Zasady efektivneho fungovanie vysielaca - jasné a zrozumitel'né vyjadrovanie sa
Oznamovanie negativnych informacii a pozitivne vyjadrovanie

Zrozumitel'ny vysiela¢ - zadefinovanie si roli: technika JA/VY/MY

Ja ako prijimac informacii

Pocuvanie na 3 Urovniach - empatia - zistenie potreby komunikacného
partnera

Aktivne poCuvanie a jeho nacvik

Zasady efektivneho fungovania prijimaca

Ako prijimat’ a poskytovat' spatnu vazbu, konstruktivna spatna vazba

Ako vstupuje do komunikacie neverbalna komunikacia?

Prvy dojem a jeho vyznam pre komunikaciu, neverbalne vyrazové prostriedky,
ich dekodovanie a vyuzitie v aplikanych oblastiach (napriklad detekcia
neuprimnosti).



Hodnotenie
a spatna vazba

Ciel' tréningu:

Umoznit’ uCastnikom precvicit’ si zrucnosti spojené s vedenim hodnotiaceho
rozhovoru, spoznat’ jeho prinos pre vlastnu pracu ako aj prinos pre
organizaciu.

Manazéri si osvoja kroky vedenia rozhovoru tak, aby maximalizovali jeho efekt
a motivovali nim pracovnika k d'alSej praci.

Obsah tréningu:

Priebezné hodnotenie pracovnikov

- precvicCenie spatnej vazby na konkrétnych situaciach,

- pozitivna a negativna spatna vazba - nastroj usmernovania spravania a
vykonu

Systematické hodnotenie - priprava

- priprava pracovnikov na hodnotiaci a rozvojovy rozhovor/HRR/, vlastna
priprava manazéra na rozhovor, chyby percepcie, chyby hodnotenia, ako
predchadzat’ najcastejdim chybam pri vnimani a posudzovani I'udi)
Vedenie hodnotiaceho rozhovoru

- Struktura rozhovoru, zrucnosti potrebné k vedeniu rozhovoru, praca

s otazkami

- vyuzitie zakladov koucingu pri hodnoteni, navodenie atmosféry dévery,
technika ,ja-ty-my*

- jasné zadefinovanie o o v rozhovore pojde, neverbalna komunikacia,
vedenie samotnych rozhovorov/nacvik)

Pohl'ad do buducna

- nastavenie ciel'ov do buducna, vykonoveé a rozvojové ciele



Ciel' tréningu:

Ciel'om Skolenia je rozvinut’ zruCnosti riadenia interakcie, diskusie, pri
skupinovom rieSeni Uloh.

Tieto zru€nosti umoZnia manaZzérovi vt'ahovat' l'udi do participacie na
rieSeniach a rozhodovani, budovat’ atmosféru dévery a spoluprace v time.
Tym, Ze manazér lepSie porozumie procesom a dynamike, ktora v timoch
prirodzene prebieha, budu je vediet’ lepSie usmerfovat’ a riesit’ narocné
situacie, ktoré sa v time vyskytnu konstruktivnhym spoésobom.

Obsah tréningu:

Ako funguju skupiny

Vyvoj a dynamika skupin

Skupina a jednotlivec

Moderovanie diskusie a kouCovanie skupiny
Zvladanie narocnych situacii a konfliktov



Ciel' tréningu:

Ciel'om tréningového programu je spoznat’ a vediet’ aplikovat' Styly riadenia
podl'a Situacného vodcovstva, a teda prisposobit’ riadenie pracovnika podla
stupna jeho zrelosti a motivacie s ohl'adom na vzniknutu situaciu.

Obsah tréningu:

Leadership buducnosti

Z3aklady situacného vedenia

Dotaznik preferencie Stylov vedenia

Ako identifikovat' stupen rozvoja a motivacie pracovnika
Porozumenie Styrom Stylom vedenia a tomu, kedy ich pouzit’
Ako viest’ pracovnikov v jednotlivych kvadrantoch

Co sa stane, ak pouzity §tyl ,nesadne” na danu situéciu?
Naroc€né situacie suvisiace s vyuzivanim Stylov riadenia
Nacvik zruénosti potrebnych pre jednotlivé Styly vedenia



Ciel’ tréningu:

Po absolvovani tréningu budu Ucastnici oboznameni a pripraveni v praxi
vyuzivat' rézne formy a metody motivacie podriadenych, budu vediet’, ako
zamestnancov motivovat’ k lepSim vykonom v zavislosti od osobnosti pripadne
situacie, budu poznat' principy rozvijania l'udi reSpektujuce rozdielnu Uroven
zrucnosti a motivacie 'udi.

Zaroven si budu vediet' identifikovat’, aké zru¢nosti sU potrebné pre Uspesny
vykon svojej funkcie, budu mat’ vypracovany akény plan zamerany na rozvoj
svojich zrucnosti a vediet’, ako zvySovat' svoju efektivnost'.

Obsah tréningu:

Motivacné faktory, ktoré ovplyvnuju motivaciu

- ¢o motivuje a demotivuje pracovnikov

- ako mbézeme upravit’ podmienky na pracovisku, aby sme zvysili motivaciu
a odolnost’ I'udi voci demotivacii a ako k tomu prispieva manazér

Motivacia a rozvoj ako spojené nadoby a ich délezitost’ pri napredovani

- VyuZitie moci v praci manazéra

- skupinové metddy pri analyze motivacie

- metddy vedenia individualneho hodnotiaceho interview - ako priestor pre
stanovovanie motivujucich a rozvojovych ciel'ov

- systém riadenia pomocou ciel'ov, pomocou obchddzky ¢i uenie sa popri
praci

- tréning konstruktivnej a efektivnej spatnej vazby pri motivachom pohovore
- zlepSenie schopnosti mobilizovat’ energiu podriadenych pochopenim

a vyuzivanim réznych druhov motivacie a stimulacie

- zvladanie narocnych, stresujucich a neprijemnych rozhovorov



Ciel' tréningu:

Ciel'om tréningu je porozumenie naprieC generaciami, pochopenie dolezitosti
komunikacie, zdiel'ania aj rozdielnosti a naucit’ sa riesSit’ medzigeneracné
konflikty z kolegidlneho aj manazérskeho pohl'adu.

Obsah tréningu:

Charakteristika generacii a vzt'ahov medzi nimi
Medzigeneracné konflikty

RieSenie konfliktov

Baby Boomers, Generacia X, Generacia Y v pracovhom procese
Motivacia jednotlivych generacii

Ako pracovat’ s jednotlivymi generaciami



Ciel' tréningu:

Ciel'om tréningu je pochopenie vyznamu pravidiel v pracovnom procese, ich
potreby a uZito¢nosti. Tréning je vhodny pre spolocnosti, ktoré prechadzaju
transformaciou zo startupu na vacsiu spolocnost’.

Obsah tréningu:

Start up vs. korporacia

- vyvoj spolo¢nosti

- zmeny v procesoch a ich vnimanie

- vyhody a nevyhody

Pravidld a ich vyznam v spolocCnosti

- zachovanie firemnej kultury

- nastavovanie a fungovanie procesov

Délezité momenty pri ur¢ovani a akceptovani pravidiel
- komunikacia zmien



Kazdy tréning prispésobime na mieru Vasim potrebam a pozZiadavkam,
preto je najlepsie pripravit’ Vam ponuku na mieru.

Ozvite sa nam ohl'adom nezavazného stretnutia, kde si prejdeme vsetky
moznosti a vyberieme pre Vas najlepSie rieSenie.

Smart Chance-



