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Projekt ¢. CZ.2.17/2.1.00/35162
»Nova Sance —

podpora a vzdélavani osob pecujicich o zavislého ¢lena rodiny v navratu na trh prace*

1)

2)

3)

KA 4 — Ziskani znalosti a dovednosti uplatnitelnych na trhu price

Osnovy probéhlych vzdélavacich blokii

Obsah vzdélavaciho bloku: Komunika¢ni dovednosti

Lektor: Mgr. Lenka JenSovska

Zaklady komunikace - vysvétleni pojmi

Komunikace
Komunikaéni dovednosti
Socialni komunikace

Komunikace verbalni a neverbalni

Vyjadfovani emoci
Proxemika

Haptika

Posturologie
Mimolingvistické aspekty

Aplikovani komunikace v riznych situacich / pfijimaci pohovorech, urady/

Jednani a vyjednavani

Naslouchéni a chyby pfi naslouchéni

Sugestivni jednéani

Evalvace a devalvace v komunikaci
Zakladni komunikaéni techniky
Piekonavani nesouhlasu

Bariery v komunikaci

Prilomové vyjednavani

Zvladani namitek, argumentace
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Pisemny projev
Formalni oblast pisemné komunikace

Formalni osloveni
Jak koncipovat tiedni dopis

Evropsky socialni fond
Praha & EU: Investujeme do va$i budoucnosti

Co napsat v odpovedi na ufedni dopis

Asertivni jednéani

Pravidla asertivity

Umeét fici ,,NE*

Zakladni asertivni techniky

Asertivni prava

Jak sladit praci a osobni Zivot

Casovy rozvrh

Stanoveni priorit a cilt
Zakon proaktivity

Jak se zbavit Spatnych pociti
Stésti jako Zivotni princip
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Obsah vzdélavaciho bloku: Prezentaéni dovednosti

Lektor: PhDr. Alena Sehnalova

Naslouchani a jeho vyznam pro dorozumeéni

jak efektivné naslouchat
techniky naslouchani a vyuzivani paméti
empatie v komunikaci

Typologie v komunikaci

komunikac¢ni schémata jednotlivych typt
specifika komunikace s riznymi typy

jak komunikovat s obtiznymi typy

emoce versus logika a fakta v komunikaci

Sebeprezentace

jak spravné informovat a jak ,,oslovit™ druhé
kratké vystoupeni s pfedstavenim sebe sama
porovnani Uspésnosti vystoupeni

Dovednost argumentace a presvédcovani

zéasady dialogu, trialogu a komunikace v tymu

uméni UspéSného predavani informaci, presvédCiva argumentace a zvladani
namitek

jak zaujmout a presveédcit

zaklady vyjednavani - vyjednavaci strategie a taktiky, faze vyjednavani a kritéria
vyjednavani

Sebezdokonalovani

techniky neurolingvistického programovani
nové trendy

zrcadleni osobniho jazyka klienta

piizptsobeni se klientové feci

pfizplsobeni se myslenkovému procesu klienta
rozvoj schopnosti a ziskavani dalSich dovednosti

Ptiprava prezentace a sebeprezentace

ptizptisobeni obsahu 1 formy riznym zadanim

strategicky plan (délka prezentace, styl prezentace — pfesvédcovat nebo informovat
logika sdé€leni

titulek a tvrzeni
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7) Veskeré okolnosti prezentace
- prostiedi
- mnozstvi a slozeni publika
- znalost ¢i neznalost publika

8) Technika projevu
- celkovy image osobnosti
- kvalita mluveného projevu
- Uspesné a ucinné zahajeni
- strategicky zavér

Vlastni vystoupeni na dané téma

9) Zvladani nepiedvidanych nebo naro¢nych situaci
- jak usmérnit pozornost
- tréma
- nepfijemné otazky a namitky
- obtizné publikum

10) Nacvik sebeprezentace
- upevnéni spravnych prezenta¢nich navykt
- posileni schopnosti zvladat nestandardni a obtizné situace pfi prezentaci
- pripravené prezentace s vyuzitim MS PowerPoint nebo jinych vizualnich pomtcek
- analyza pfedvedenych prezentaci, zpétnd vazba a doporuceni k prezentacnimu
stylu
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Obsah vzdélavaciho bloku Finanéni gramotnost

Lektor: Alexandra Kadic¢ova

Finan¢ni fizeni rodiny

Zodpovédné finanéni rozhodovani

Rozpocet (fizeni rodinného rozpoctu)

Bezhotovostni placeni (typy bankovnich uctd, jejich rozdily, zakladéni a ruSeni
uctu, kontokorent)

Platebni prostfedky (hotovost, platebni karty — pravidla, natizeni a rizika)

Uspory a investice (zptisoby investovani, spofici udet, dluhopisy, akcie, Zivotni
pojisténi)

Uvéry (typy puijéek, zptsoby ziskani, kolik stoji, splatky, financovani bydleni)
Riziko a pojisténi (zdroje rizik, jejich piedchézeni, zptusoby pojisténi rizik,
snizovani rizik)

Osobni bankrot, exekuce

Jak se vyhnout nesplatitelnym dluhtim
Jak predchazet exekuci

Exekuce a jeji druhy

Kde hledat pomoc

Kdo ma Sanci na oddluzeni

Zpusoby oddluzeni

Kterych penéz se osobni bankrot tyka

Zdravi a bezpeci spotiebitele

Reklama

Nekalé obchodni praktiky, triky obchodnikti, nepfiméfené smluvni podminky
Prava o povinnosti spotiebitele

Uzavirani kupni smlouvy, Uplathovani odpovédnosti za vady a jiného rozporu s
kupni smlouvou vii¢i prodavajicimu

Jak a kde si stéZovat

Pracovné pravni vztahy

Dohody (brigady) — dané a pojisténi

Ptilezitostné ¢innosti

Ptijmy ze zamé&stnani a danové pfiznani

Vypocet Cisté mzdy (superhruba mzda, dang, pojisténi)

Co ma obsahovat vyplatni paska (vysvétleni zakladnich pojm)
Z0¢tovani dané ze mzdy

Slevy na dani, odcitatelné polozky
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- Zdravotni a socialni pojisténi (pro osoby bez ptijmu, pti ukonceni studia)

5) Podnikani
- Zalozeni a zruseni Zivnosti (podminky)
- Druhy Zivnosti
- Povinnosti OSVC (dang, pojisténi)
- Podminky a rizika pfi obchodovani bez registrace (napi. prodej na internetu —
aukce)
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Obsah vzdélavaciho bloku Gramotnost pravniho povédomi

Lektor: JUDr. Michaela Capova

Pracovnépravni vztah
Zasady pracovnépravniho vztahu

Zavisla prace
Zpusobilost v pracovnépravnich vztazich

Pracovni pomér

Vznik pracovniho poméru

Pracovni smlouva — podstatné nalezitosti

Jmenovani - ve statnim aparatu, u podnikatelského subjektu

Zkusebni doba
Odstoupeni od pracovni smlouvy

Informace o obsahu pracovniho poméru

Konkurenéni dolozka

Zména pracovniho poméru
prevedeni, prelozeni
pracovni cesta

docasné pridéleni

Skonc¢eni pracovniho poméru

forma

vypovédni ditvody

okamzité zruSeni — zaméstnavatel, zaméstnanec

skonceni pracovniho poméru na dobu urcitou
skonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé

odstupné

neplatnost

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér

Pracovni doba a doba odpocinku

dohoda o provedeni prace
dohoda o pracovni ¢innosti

obecné

pruznd pracovni doba
konto pracovni doby
piestavky v préci

prace prescas
noc¢ni prace

pracovni pohotovost
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- prace ve svatek

5) Mzda, plat
- sjedndni, stanoveni, urceni
- vyplata mzdy, splatnost mzdy, doklad
- srazky z piijmu

6) Dovolena na zotavenou
- narok na dovolenou
- zakladni vyméra dovolené
- Cerpani dovolené
- ndhrada mzdy za dovolenou

7) Piekazky v praci
Na strané zaméstnance

- dalezité osobni — nemoc, oSetfovani karanténa, MD, RD

- jiné dulezité osobni - dle nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.

-z divodu obecného zajmu (vykon vefejné funkce, svédek atd.),

- souvisejici s brannou povinnosti

-z dtvodu skoleni, studia smétujiciho k ziskani ptedpokladl, zvyseni kvalifikace

Na strané zaméstnavatele
- prostoje a pieruSeni prace pro neptiznivé povétrnostni vlivy
- jiné prekazky
8) Pracovni podminky
Zaméstnankyii

- zéakaz praci
- vysilani na pracovni cesty
- Uprava pracovni doby

Mladistvych

- pracovnépravni zplsobilost

- zékaz praci

- pracovni doba, prestavka v praci, prestdvka mezi sménami
- zékaz uzavirani dohod
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9) Odpovédnost za Skodu

Zaméstnance

obecna, pti odvraceni skod, za schodek, ztratu svétenych predméti

rozsah nédhrady Skody

Zaméstnavatele

odvraceni skody, na odlozenych vécech
pfi pracovnich turazech a nemocech z povolani

10) Inspekce prace
- Statni ufad inspekce prace, Oblastni inspektoraty prace
- upraveno zdkonem €. 251/2005 Sb.
- kompetence v oblasti kontroly porusovani pracovnépravnich piedpist

11) Zivnost
- negativnim zpiisobem vymezeno zékonem ¢.. 455/1991 Sb., zivnostensky zakon
- podminky pro ziskani zivnostenského opravnéni
- povinnosti osoby samostatné vydéleéné ¢inné vaci CSSZ, zdravotni pojistovng,
FU
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5. Obsah vzdélavaciho bloku Informaéni gramotnost

Lektor: Ing. Veronika Cesakova

1) Prace s textem — zakladni ukony v MS Word

- Spusténi Wordu - pojmenovani dokumentu a jeho ulozeni

- Napsani prvniho textu

- Zakladni formatovani a prace s textem - pismo, odstavce, ¢islovani, odrazky
- Pfifazeni stylu nadpisim

- Vlozeni tabulky

- Vlozeni obrazku - klipartu

- Generovani obsahu

- Kontrola pravopisu a gramatiky

- Tisk dokumentu

- Klavesové zkratky - usnadnéni a urychleni prace

2) Prace s Cisly a tabulkami — zakladni tkony v MS Excel

- Spusténi Excelu - pojmenovani, ulozeni
- Vytvofeni tabulky - prvni a jednoducha
- Formatovani tabulky

- Vypocty v tabulce

- VyuZiti vzorct

- Vytvofeni grafu

- VloZeni obrazku, klipartu

- Vlozeni symboli, vzorci

- Tisk tabulky s grafem

- Filtry

3) Vytvofeni prezentace — zakladni ukony a orientace v MS PowerPoint

- Spusténi PowerPoint

- Vyplnéni Givodniho snimku

- Vlozeni dal$iho nového snimku
- Uprava textu ve snimku

- Vlozeni obrazku

- Vlozeni klipartu, grafu, tabulky
- Zmeéna pozadi a motivu snimku
- Préce se snimky

- Spusténi a kontrola prezentace
- Ulozeni prezentace



