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Makké zruénosti (,soft skills*)

v praxi predstavuju najma tie spdsobilosti jednotlivcov, ktoré im umozniuju
vytvarat’ a udrziavat’ vzt'ahy s okolim, efektivne komunikovat s inymi
fludmi, pracovat v skupinach a timoch, zvladat' stres a rézne medziludské
(interpersonalne) situacie. Spravna znalost makkych  zruénosti
a schopnost jednotlivca ich aplikovat do praxe su predpokladom
spokojnosti v sukromnom Zzivote aj v zamestnani.

Kazdy vyuziva makké zrucnosti. Spravne (na mieru) zostavenym
rozvojovym programom je v§ak mozné ich vyuzivanie v praxi zefektivnit,
¢o sa prejavi najmd v predchadzani nedorozumeniam a konfliktov,
v jednoznaénom pochopeni odovzdavanej informacie, v schopnosti
pracovat s inymi osobami a spravne chapat spravanie a postoje ostatnych
spolupracovnikov, v predchadzani stresovym situaciam a podobne.

Efektivne zvladanie makkych zru€nosti je neoddelitefnou sucastou
prace kazdého veduceho pracovnika na vSetkych urovniach riadenia.

Medzi makké zru€nosti sa zvy&ajne zaraduju nasledovné:
- Efektivna komunikacia (verbalna aj neverbalna...)
- Timova praca a tvorivost
- RieSenie konfliktov
- Asertivha komunikacia
- Ochrana proti manipul&cii
- Empatia
- Vyjednavanie a argumentéacia
- Sebariadenie
- Prezentacné zruc€nosti
- Zvladanie stresu
- ainé

Tvrdé zruénosti (,hard skills*)

v praxi predstavuju Specifické spdsobilosti jednotlivcov, ktoré su uréené
pracovnou poziciou a pridelenymi kompetenciami. Ziskanie a trvalé
rozvijanie okrem makkych aj potrebnych tvrdych zru¢nosti je potrebné pre
poskytovanie poZzadovaného vykonu na pracovnej pozicii.

Specifikacia a urover znalosti tvrdych zruénosti je preduréena:
- pracovnou poziciou s prihliadnutim na typ, Specializaciu
a odbornost,
- technologickou urovriou,
- strategickymi ciefmi a prevadzkovymi potrebami spolo€nosti.

Medzi tvrdé zru€nosti sa zvy€ajne zaraduju nasledovné:
- Riadenie procesov
- Riadenie kvality
- Riadenie vykonnosti
- Riadenie projektov
- Analytické schopnosti
- Strategické riadenie
- Riadenie zmien
- Riadenie rizik
- Rozhodovacie schopnosti
- Etiketa (biznis protokol)
- Pravne zru€nosti
- Ekonomické zru€nosti
- Praca s modernymi technolégiami
- Personalne riadenie
- ainé

Pre vykon riadiacej funkcie je potrebna vhodna kombinacia makkych a tvrdych zru€nosti, ktord méze byt’ odliSna v zavislosti od zastavane;j
funkcie. Preto tomuto rozvojovému programu predchadza zvy€ajne analyza potrieb a nasledné prispésobenie obsahu jednotlivych modulov -

Lusitie” na mieru.
Titulna strana
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Audit rozvojovych potrieb

Zakladom uspesSného rozvoja organizacie a jej pracovnikov je analyza realnych potrieb organizacie a jednotlivcov formou auditu:
- spolo¢na identifikacia potrieb organizacie,
- diagnostika jednotlivcov a timov,
- plany rozvoja a ich implementéacia do praxe,
- firemné (podnikové) systémy vzdelavania s dérazom na rozvoj talentov a udrzatefnost’ nadobudnutych vedomosti.
Titulna strana

Modul: Komunikacia (na pracovisku)

- podstata, vyznam a prvky komunikacie, komunikaény proces, komunika&ny model, roviny komunikacie

- verbalna a neverbalna komunikacia, transakéna analyza komunikacnych situacii, aktivne poCuvanie

- najCastejSie chyby v komunikacii, nedorozumenia a ako im predchadzat’

- konstruktivna komunikacna kultira, ,JA® vyrok, pozitivna formulacia, doporu¢ené vyrazy a vhodné formulacie,
jasné a zrozumitelné vyjadrovanie, explicitné (priame) vyjadrovanie

- rozhovor ako priestor pre rokovanie, analyza motivov a ciefov rozhovoru, priprava a vedenie rozhovoru

Titulna strana

Modul: Manazment pri konfliktoch

- zakladné vychodiska, formy, druhy konfliktov, pri€iny konfliktov

- signaly predchadzajuce konfliktom, vyvoj konfliktu, motivy konfliktov

- zakladné stratégie zaobchadzania s konfliktami, pristupy ku konfliktom, varianty spravania a spdsoby rieSenia
konfliktov

- 3-fazovy model konfliktnej situacie, kritéria uspechu, priprava na vyjednavanie, Styly a spésoby rieSenia
konfliktov, moderacia konfliktov, rieSenie konfliktov s podriadenymi a manazérske rozhovory

- predchadzanie konfliktom, Ulohy prevencie, zmysel konfliktov

- prijimanie a podavanie kritiky, reakcia na pravdivu kritiku, ale nevhodne podanu, reakcie na nepravdivu kritiku,
uto&nu kritiku, asertivita a hnev, manipulacie a ochrana proti manipulaciam, argumentaéné pasce.

Titulna strana
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Modul: Timova praca (a rozvoj tvorivosti)

- rozdiel medzi skupinou a timom, ako vznika tim, ako funguje timova praca, vyznam pravidiel pre timovu pracu, vyhody a nevyhody timovej prace

- metddy pre hladanie a zaznamenavanie variantov rieSeni, metddy pre posudzovanie variantov,

- organizacia a ciele timu, vyber novych &lenov timu, zivotné fazy timu, mozné role v time druhy timov, timovy duch

- principy vedenia timov, metddy vedenia timov, Styly vedenia timov, vlastnosti vedenia timu, uvedenie nového ¢&lena do timu, motivacia ¢lenov timu

- timy a ich spbsoby spravania sa, aktivacia u¢ebného potencialu timu, faktory Uspesnej timovej spoluprace, bariéry timovej spoluprace,
zaobchadzanie s problémovymi kolegami/kolegyriami.

Titulnd strana

Modul: Selfmarketing

- marketingovy mix, AIDA vzorec, selfmarketing, autentickost, vyuzivanie prilezitosti, cit pre druhych, taktnost,
budovanie vztahov

- analyza silnych a slabych strdnok, spatna vazba, pravidla pre jej prijimanie a poskytovanie, jednotlivec a jeho
prejav, outfit

- formulovanie meratelnych cielov systémom , SMART, planovanie tloh a ¢asu, rozpoznavanie Uloh dblezitych
a surnych, praca s prioritami, delegovanie uloh, zlodeji asu, chyby v riadeni ¢asu a pri€iny stresu

- preukazovanie kompetencii, brainstorming

- komunikécia, rétorika, profesionalna prezentacia, zakladné pravidla pripravy a realizacie, ndzornost, vizualizacia,
zvladanie namietok

Titulnd strana

Priprava na certifikaciu a medzinarodna certifikacia ECo-C®

- rieSenie cvi¢nych certifikacnych prikladov,
- on-line overenie vlastnej pripravenosti na medzinarodnu certifikacnu skudku cez e-learningovy portal,
- doplnkové studium,
- certifikacia.
Medzinarodna certifikacia ECo-C®
- on-line test z modulov Komunikacia, Manazment pri konfliktoch, Timova praca, Selfmarketing
- interview pred kamerou
Titulna strana blizSie informacie na: www.projektoveriadenie.sk
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Eurépsky komunikacény certifikat ECo-C® (European Communication Certificate)

Medzinarodny Standard makkych zruénosti, ktorého cielom je zjednotenie komunikaénych Standardoch v organizacii a priprava pracovnikov pre

prakticky vykon veducich a manazérskych funkcii. Titulna strana

Modul: Ekonomické a pravne minimum

Modul zamerany na rozvoj ekonomického myslenia a pravneho povedomia v3etkych urovni riadiacich pracovnikov. Obsah a rozsah méze byt

prispdsobeny Urovni zastavanej riadiacej funkcie z nasledovného vyberu:

Ekonomické minimum

Zakladné pojmy a ich vztahy

Manazérske uctovnictvo

Zaklady finan€ného riadenia

Finan¢ny plan — priprava, tvorba, analyza,
prezentacia

Podnikatelsky plan — priprava, tvorba,
analyza, prezentacia

Finanéna analyza firmy

Titulna strana

Modul: Metédy, techniky a nastroje riadenia

Pravne minimum:

Zakonnik prace v praxi

Ochrana osobnych udajov
Registratura a archivacia

Zmluvy a riadenie zmluvnych vztahov
Obchodné pravo v podnikani

Darnové pravo v podnikani

Trestné pravo v podnikani

Pravna zodpovednost manazmentu

On-line vyhladavanie ekonomickych — *
a pravnych informacii www.epi.sk ™

zasady strategického myslenia, metodika S5P a jej implementacia v praxi, vedecké metddy verzus ,zdravy sedliacky rozum®, tvorba strategickych

scenarov, strategickeé detaily

analyza vonkajSieho a vnutorného prostredia, PEST (PESTE), SWOT
analyza produktového portfélia, BCG matica
analyza sugasného stavu, diagram vzajomnych vztahov (pri¢inno-désledkova analyza, kritické Cinitele uspechu)

hierarchické (stromové) Struktury
myslienkova mapa

rozhodovacie techniky

riadenie rizik a prilezitosti

Titulna strana
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Modul: Procesné riadenie (procesné myslenie)

principy procesne mysliacej spolo€nosti, typy procesov a ich vplyv na vysledky spolo¢nosti, procesna mapa spolo¢nosti

zosuladenie riadenia so stratégiou spolognosti, 7 kritickych faktorov Uspech ,7S*, vplyv procesov Utvarov na napifianie stratégie spolo&nosti , kritické
Cinitele uspechu kvality a vykonnosti v spolo¢nosti

riadenie kvality, jednotné vnimanie kvality, 8 principov riadenia kvality a ich implementacia na pracovisku, 5 dévodov rozporov v oblasti kvality
riadenie vykonu, nastavenie cielov a kompeten&nych ramcov (oblasti a kritéria), riadenie vykonu (organizacnych celkov, procesov, jednotlivcov),
meranie a hodnotenie vykonu, komunikacné linie

trvalé zlepSovanie procesov, zameranie sa na priority, Parettovo pravidlo 80:20, analyza uzkych miest a stanovenie ich vyznamnosti , navrh
napravnych opatreni, navrh zlep$enia formou projektu Titulna strana

Modul: Projektové riadenie (projektové myslenie)

kritické Cinitele Uspechu projektov/zakaziek, pri¢inno-désledkova analyza su¢asného stavu, svetové Standardy projektového riadenia IPMA,
PRINCE2, PMI, ECo-C a iné , trojimperativ projektu, zi¢astnené osoby, Zivotny cyklus projektu

spustenie projektu (ziskanie zakazky), uskutocnitelnost projektu, zadanie projektu

detailné planovanie projektu (komplexnej ulohy, zakazky), planovanie rozsahu projektu, rozsah prac, kritéria uspesnosti, planovanie prostriedkov,
zdrojov, nakladov, matica zodpovednosti, Casové planovanie, planovanie rizik, iné plany

riadenie projektového timu, plan komunikacie, porady projektového timu

riadenie realizacie projektu (zakazky), monitorovanie a kontrola projektu, analyza ziskanej hodnoty

zakoncenie projektu (zakazky), prevzatie vystupov projektu, vyhodnotenie a zakon&enie projektu, zavereéna sprava

implementacia projektového riadenia do podniku Titulna strana

Workshop

jednotlivé moduly su zakon&ené stanovenim si osobnych ciefov (Plan osobného rozvoja)
workshop slUZi na prezentovanie vysledkov spinenia osobnych ciefov, na reflexiu skupiny na prezentované vysledky
rozvoj a nacvik vybratych tém, praca v timoch, riadend diskusia, dohlad lektorov

Titulna strana

Zaverec€na praca a jej obhajoba

témy zavereCnych prac budu stanovené po dohovore so zamestnavatelom

zavereCna praca bude rieSit konkrétny problém pracoviska

zavery prace by mali smerovat’ do suhrnu opatreni na zlepSenie su¢asného stavu

zavereCné prace budu prezentované pred u€astnikmi rozvojového programu a prezentujuci musi preukazat schopnost obhajit’ si navrhované rieSenie.

Titulna strana

Kontakt: tel.: +421 918 663 244

asistent@garantpp.sk © GARANT PARTNER PLUS, s.r. o.

www.garantpp.sk
www.projektoveriadenie.sk




