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Ing. Mgr. Jifi Svoboda — Soft skills Kurzy

Kurzy komunikativnich dovednosti

> Rétorika

» Technika reci

> Hlasova vychova

» Umite mluvit?

7 Tréma a jeji zvadani

7 Komunikativni dovednosti

> Efektivni mluveny projev

> Argumentace a protiargumentace, zakazané a necestné techniky v argumentaci -
jak se jim branit

> Kurzy pro lektory a mluvci

> Mimoslovni komunikace a psychologické aspekty mezilidskych vztahi
a komunikace

> Prezentacni dovednosti a techniky

> Priprava, rezie a nacvik prezentaci

> Neboijte se vystupovat pred publikem

» Nacvik prezentacnich vystoupeni s vyuzitim technickych prostiedkt (pocitac,
projektor a dalsi)

> Prezentacni vystoupeni ve spojeni s poc¢itacovymi prezentacemi

» Lektorsky trénink

> Vzdélavani pocitacovych lektort

> Priprava pocitacovych lektort na zkousky MSCT

» Komunikativni dovednosti pro lektory PC

» Komunikativni dovednosti pro statni spravu a politiky

» Komunikativni dovednosti pro manazery

» Komunikativni dovednosti pro obchodniky

» Komunikativni dovednosti pro firemni kolektivy

» Komunikativni dovednosti pro ucitele

> Komunikativni dovednosti pro zaméstnance pohiebnich sluZeb

Manazerské a marketingové kurzy

»  Manazerské dovednosti

7 Superasistentka: Time management, Stres, Syndrom vyhoteni, Asertivita, Uméni
komunikace, Konflikty

7 Moderni marketingova komunikace

> Efektivni komunikace

» Komunikace se zakaznikem

»  Péce o zakaznika

» Ziskavani zakaznikl

» Efektivni komunikace po telefonu
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»  Asertivita

» Manipulace a obrana proti nim

> Vyjednavani

> Reseni konfliktfi na pracovisti a rodiné
> Konflikty se zakazniky

> Konflikty ve firmé

> Reseni konfliktéi v hromadné dopravé (pro Fidi¢e a dal$i zaméstnance)
> Komunikace pri konfliktech

7 Projektové rizeni a ICT

» Time management

> Stres ajak jej resit

7 Syndrom vyhoteni a jak se mu branit

Pravni témata

> Ochrana osobnich udaji (zakon 101/2000 Sb.)

7 Pravo na informace (106/1999 Sb.)

> ASPI (Automatizovany systém pravnich informaci) - vyhledavani pravnich
predpisq, literatury a dalSich zdroja

Pamét a uéeni

> Technika a trénink paméti a uceni

Kombinace Soft skills a ICT

7 Projektové tizeni a ICT

> Nacvik prezentacnich vystoupeni s vyuzitim technickych prostiedkt (pocitac,
projektor a dalsi)

> Prezentacni vystoupeni ve spojeni s poc¢itacovymi prezentacemi

> PowerPoint, Impress - prezentacni vystoupeni ve spojeni s poc¢itaCovymi
prezentacemi

7 Vzdélavani pocitacovych lektort

> Priprava pocitacovych lektord na zkousky MSCT

» Komunikativni dovednosti pro lektory PC

> Time managenet a Outlook

» ASPI (Automatizovany systém pravnich informaci) - vyhledavani pravnich
piredpist, literatury a dalsich zdrojt

> Time Management - Outlook - Organizace prace
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