U nas sa vidy ﬁ Dom You always learn
dozviete viac! "gyierere conte; MOFE With us!

Ponuka tém na soft-skills tréningy:

1. Casovy manaZment ( Time management)

Schopnost’ vediet’ riadit' svoj Cas znamena ziskat maximum z minima investovaného Casu,
koncentrovat’ sa na veci, ktoré su dolezité, odkladat’ vSetky ostatné a naucit’ sa delegovat’ pravomoc

Diagnostika seba samého v riadeni ¢asu a organizacii prace

= zlodeji Casu

= vlastna vykonnostna krivka

= zvladanie ¢asového stresu

= urcenie vlastnych silnych a slabych stranok

= sebadiagnostika prostrednictvom dotaznikov, individualna a skupinova praca, skupinova diskusia

Praca s ciePmi, prioritami, ulohami

= osobné vs. firemné ciele

= stanovovanie cielov (SMART technika)

= rozhodovanie o ciel'och, prioritach

= tvorba akéného planu a praca s nim

= rieSenie modelovych situdcii a spitna vidzba

Planovanie

= stratégia vs. Operativa

= denné, tyZdenné, dlhodobé

= pravidlo 60:40

= prejavy nespravneho planovania Casu

*  metddy planovania Casu

= najcastejSie problémy pri planovani prace a ¢asu

» video natacanie, interaktivne zazitkové aktivity, brainstorming

Pomocky a nastroje pre pracu s asom

= efektivne vyuzivanie telefonu/diaru

» préca s e-mailom, zoznamom tloh

= poriadok na pracovisku

= zdiel'anie ,,best practices*

* tipy pre usporu ¢asu a praca S nimi

* interaktivne zazitkové aktivity, brainstorming, rieSenie modelovych situdcii a spétnd véizba
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2. Hodnotenie zamestnancov

Persondlna ¢innost’, ktorej ulohou je priebezne zistovat’:

1./ Ako zamestnanec vykonava svoju pracu

2./ Aké ma pre fiu predpoklady, aky je jeho rozvojovy potencial
a na zaklade zistenych skutocnosti pocas hodnotiaceho rozhovoru odkomunikovat’ moznosti jeho
rozvoja, aktivizovat jeho tsilie v prospech dosahovania cielov utvaru icelého podniku a
motivovat’ ho do d’alSieho obdobia.

Hodnotenie zamestnancov — nastroj riadenia vykonnosti a rozvoja

typy hodnotenia zamestnancov

postup (technika) hodnotenia zamestnancov

spolupraca manazéra a HR utvaru v procese hodnotenia zamestnancov
prepojenie procesu hodnotenia na odmenovanie

prepojenie hodnotenych KPIs s odmefiovanim

e skupinové diskusia, skupinova praca

Pravidla spitnej vazby
e ocenujuca a konStruktivna spitna vizba
pravidla poskytovania spétnej vazby
praca s kritikou a pochvalou
najcCastejSie chyby pri poskytovani spétnej vazby
spatna vézba ako nastroj rozvoja
modelové situacie — hranie roli, poskytovanie spitnej vazby kolegovi, podriadenému
a nadriadenému
e modelové situdcie, interaktivne aktivity

Struktiira hodnotiaceho rozhovoru

metdda sendvica

hodnotenie minulosti, oéakavania do budtcnosti

vystup z hodnotiaceho rozhovoru

nastavenie komunikacie a kontroly plnenia zaverov z hodnotiaceho rozhovoru

e modelové situacie — skusanie si jednotlivych faz hodnotiaceho rozhovoru, video nataCanie

Spravanie sa pri hodnotiacom rozhovore
e aktivne poc¢lvanie, partnersky pristup
e mozné reakcie hodnoteného
e zvladanie odmietania pri hodnotiacom rozhovore
o modelové situacie — skasanie naro¢nych situacii pri hodnotiacom pohovore, pripadova stadia,
video natacanie
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3. Manazment ( teamleader,....)

e Planovanie (stanovuije ciele a postupy na ich dosiahnutie),

e Organizovanie (uréuje 'udom ako maju zaistovat’ planované tlohy,),

e Formovanie persondlu (urCenie narokov na potrebnych pracovnikov, ich vyber a
rozmiestnenie),

e vedenie I'udi (priame a nepriame usmeriiovanie zamestnancov tak, aby vcas a efektivne plnili
uréené tlohy, delegovanie),

e Kontrola (proces sledovania, rozboru, hodnotenia a prijimania zaverov v suvislosti s
odchylkami medzi planom a realizaciou).

e Rozhodovanie ( najefektivnejsie metddy rozhodovania)

¢ Budovanie timu ( organizécia timu, zvladanie konfliktov v time, zlepSovanie komunikacie)

4. Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov, talent management

«  Specifika vzdelavania dospelych

* Riadenie l'udskych zdrojov a stratégia vzdelavania,

*  Kompetenc¢ny model

* Systematické vzdelavanie a rozvoj ako zvySovanie kompetencii zamestnancov
* Identifikacia vzdelavacich potrieb,

* Planovanie vzdeldvania , druhy tréningov a metddy

* Definicia cielovych skupin vzdelavania,

* Hodnotenie a meranie efektivity vzdelavania a vynalozenych investicii

* Budovanie filozofie talent manazmentu

» Kariérne planovanie

Seminar zahrina:

e [ektorské sluzby (diskusia a priebezné konzultacie)
o Studijny material
e Obcerstvenie

Ak by ste si vo VaSej institucii chceli zjednodusit’ Zivot a zefektivnit’ pracu, zvazte ucast’
Vasich zamestnancov na naSich firemnych kurzoch usitych priamo na Vasu mieru.

Organizujeme pri tom kurzy skupinové aj individualne, ale aj pre uzavreté skupinky v ramci
jednotlivych spoloé¢nosti (,,IN - HOUSE*)
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https://sk.wikipedia.org/wiki/Pl%C3%A1novanie
https://sk.wikipedia.org/wiki/Organizovanie
https://sk.wikipedia.org/w/index.php?title=Formovanie_person%C3%A1lu&action=edit&redlink=1
https://sk.wikipedia.org/wiki/Vedenie_%C4%BEud%C3%AD
https://sk.wikipedia.org/wiki/Kontrola

