Priloha ¢. 1 — Specifikace Predmétu smlouvy

1. Manazerské a interpersonalni dovednosti v prostiedi VS (FF, ESF, PdF, FSpS)

dovednosti na FSPS MU

Komunikace v tymu

Pot
Y oFe,t Rozsah
Skolicich | , ;
Pocet | Cilova skupina dnt skoleni
Vzdélavaci kurz Popis plnéni vzdélavaciho kurzu - o P celkem
ucastniku (1den=
v hod
max 8 e
hod.)
Tymova spoluprace, Zacinajici védecko-vyzkumni
vyjedndvani a argumentace (2 pracovnici, studenti Ph.D.
Socio-manazerské dovednosti na FF MU dny) 15 studia a administrativné-tech. 3 dny 24
Time-management (1 den) Pracovnici na FF MU
Time management Administrativni a védecko-
Efektivni komunikace vyzkumni pracovnici na ESF
Interpersonalni dovednosti na ESF MU Prezentaéni dovednosti 28 (2x14) | MU 6 dni 48
Tymova spoluprace
Nabor a vybér zaméstnancu Vedouci akademicti
Leadership, vedeni a rozvoj pracovnici na PdF MU
tymu
Reeni konflikt{
Manazerské dovednosti na PdF MU Hodnoceni pracovnik( 15 7 dni 56
Efektivni komunikace
Time-management
Prezentacni dovednosti
Manazerské dovednosti Vedouci akademicti a
Manazerské dovednosti na FSpS MU I:eadership 14 neakademicti pracovnici na 3 dny 24
Rizeni lidskych zdrojt FSpS MU
. .. s Osobni rozvoj a interpersonalni Vyzkumni a akademicti
Osobni rozvoj a interpersondlni dovednosti 28 (2x14) pracovnici, administrativni a 6 dni 48




e Time —management technicti pracovnici na FSpS
e Prezentaéni dovednosti MU
e Online komunikace

e Nabor a vybér zaméstnancl Vedouci pracovnici
e Motivace zaméstnancl akademicti i administrativni
Manazerské dovednosti na ESF MU * Hodnoceni pracovniki 14 na ESF MU 5 dni 40

e Efektivni vedeni tymu
e Management a leadership

Tymova spoluprace, vyjedndvani a argumentace: Definice tymu, charakteristika prace v tymu, vyhody a hodnota dobré tymové spolupréce, principy
efektivni komunikace v tymu, poutziti asertivnich technik a typologie osobnosti, komunikacni bariéry, zpétna vazba, jak identifikovat nejcastéjsi
nedorozumeéni, jak je resit, Ci pfipadné Uplné jim predchazet, které informace je vhodné sdilet a s kym se o né podélit, jak efektivné informace
komunikovat, komunikacni bariéry, jak je pfekondvat, jak efektivné podavat zpétnou vazbu svym koleglim.

Time-management: principy, zplsoby a nastroje pro zvladani ¢asu, usporadani svého casu, priciny neefektivni prace s ¢asem, priority, zvladani stresu,
lepsi organizace prace a tim dosahovani kvalitnich vysledk( a zvladani prekazek

Efektivni komunikace: principy efektivni komunikace za pouziti asertivnich technik a typologie osobnost; komunikace v modelovych situacich,
identifikace nedorozuméni, predchazeni, feSeni nedorozuméni.

Prezentacni dovednosti: principy efektivni komunikace za pouZiti asertivnich technik a typologie osobnosti, komunikacni bariéry, zpétnd vazba, jak
identifikovat nejc¢astéjsi nedorozuméni, jak je resit, ¢i pfipadné Uplné jim predchazet, které informace je vhodné sdilet a s kym se o né podélit, jak
efektivné informace komunikovat, komunikacni bariéry, jak je prekonavat, jak efektivné poddavat zpétnou vazbu svym koleglim.

Nabor a vybér zaméstnancti na VS: faze/proces pfijimaciho procesu na vysokych gkolach (VS), modely/metody vybéru, definice kritérii pro vybér, faze
vybéru zaméstnanc(, zasady vybérovych rozhovord, role vedouciho zaméstnance.

Hodnoceni pracovnikli vé. vedeni hodnoticiho pohovoru a kariérniho rozvoje: nastaveni systému, motivace zaméstnanci, zjistovani potreb
zaméstnancd, vyhodnocovani, provazani s hodnocenim, specifika u akademickych pozic na VS.

Manazerské dovednosti a Leadership: jak jednat, pracovat a vést rlzné typy podrizenych v rGznych situacich, rizné styly vedeni, problematické typy
podfizenych v naroc¢nych situacich; Jak zvladat vedeni lidi a rGzné problematické situace? Jak obstat v rliznych rolich, které lidrovi ptislusi? Jak zvolit
spravny pristup a podle ¢eho se fidit pti vedeni druhych?

Rizeni lidskych zdroja: Fizeni lidskych zdrojil, hodnoceni zaméstnancd, vedeni tymovych porad, evaluaci pracovist, leadership, Fedeni konfliktl na
pracovisti nebo podporu a udrzeni pracovnik( v tymu

Time-management: principy, zplisoby a nastroje pro zvladani ¢asu, usporadani svého Casu, pric¢iny neefektivni prace s ¢asem, priority, zvladani stresu,
lepsi organizace prace a tim dosahovani kvalitnich vysledk( a zvladani prekazek



Motivace zaméstnancli: zasady, metody a praktické nastroje G¢inné motivace zaméstnanct, nejcastéjsi chyby, kterych se organizace i vedouci pfi
motivaci a odménovani zaméstnanct dopoustéji

Efektivni vedeni tymu: Formy a pfistupy, jak vytvéret a posilovat komplementarni jednotu tymu. U&astnici se nauéi identifikovat tymové role a jejich
specifika, rozpoznavat typy podfizenych a jejich potieby, osvoji si praci s odménami a motivaci ¢lend tymu, seznami se s metodami sestavovani a vedeni

tyma, naudi se resit komplikované situace v ramci tymu. Prace se zpétnou vazbou.

2. Manazerské dovednosti v prostredi VS (FSS)

. Rozsah
Pocet " .
Zkolicich dng | S<0le"
Vzdélavaci kurz Popis pInéni Pocet ucastnika Cilova skupina celkem
(1 den = max
v hod
8 hod.)
(max)
. Vedouci akademicti a
. skupina do 5 osob s .
. neakademicti pracovnici 4 dny
. skupina 6-12 osob ESS MU' ofio. ieiich (2* 2dny) 32
Vedeni tymu n? o prip- Jejic ny
zastupci
. skupina do 5 osob | Vedouci akademicti a
. skupina 6-12 osob | neakademicti pracovnici 4 dny 37
Y N
Time - management n? FSS MU, pfip. jejich (2* 2dny)
zastupci
. Vedouci akademicti a
Manaserské dovednosti . skupina do 5 osob kademni&t! . 6 dni
anazersF;-:S |\c;|vlf nosti na Komunikace a vedeni _ skupina 6-12 osob neaFSaS I\e/lrrljllc |v!ora'cc.)'vrk1]|C| o ZCTI ) 48
pohovord . skupina do 5 osob | "2 VIS, Prip- Jejic ny
zastupci
. Vedouci akademicti a
. skupina do 5 osob vy . ,
. neakademicti pracovnici 6 dni
. skupina 6-12 osob ESS MU' oiio. ieiich (3* 2dny) 48
Manazersky styl Fizeni . skupina do 5 osob n? e Prip.- Jejic ny
zastupci
Vedouci akademicti a
. skupina 6-12 osob neaFI;anlsﬂnL'lchtlvPra‘cc'J‘vr;]m 2 dny 16
Zvladani stresu n? o Prip. Jejic
zastupci




Vedouci akademicti a

1. skupina 6-12 osob | neakademicti pracovnici
na FSS MU, pfip. jejich
zastupci

2 dny 16
e Prezentacni dovednosti

Vedeni tymu: K zdkladnim dovednostem manazera patfi kromé jiného uméni efektivné vést rozhovory s lidmi, které fidi. Jsou to pfijimaci rozhovory,
hodnotici rozhovory, vytykaci a propoustéci rozhovory. Kazda z téchto situaci klade na manazera jiné naroky. Maji vsak jedno spolecné — jsou dlleZitym
prostifedkem vybéru lidi, jejich fizeni a motivace. Absolventi kurzu budou schopni se pfipravit na rizné typy rozhovor, vést zakladni typy manazerskych
rozhovor(, uplatnit strategii pozitivniho fizeni a vhodné reagovat na rlizné typy chovani svych podtizenych.

Time management: Kurz je zaméren na zvySeni efektivity prace manaZera pomoci spravného planovani, vyuzivani casu a rozvoje kompetenci jeho tymu
pomoci delegovani. Absolvent kurzu bude schopen spravné si stanovit priority, efektivné planovat v rlizném ¢asovém horizontu, chapat delegovani jako
nastroj rozvoje vlastniho tymu i snizeni svého ¢asového zatizeni.

Komunikace a vedeni pohovort: Tento kurz je zaméfen na zdokonalovani efektivni komunikace na riznych Urovnich a jeji trénink. Dorozumét se
s kolegy v pracovnim tymu, s podfizenymi i s obchodnimi partnery a pozitivnhé na né plsobit je nezbytnou podminkou Uspésného jednani. Pom(ze
Ucastnikam identifikovat silné a slabé stranky v komunikaci a rozvijet jejich schopnost uspét v riznych pracovnich situacich. Zlepsit Urovern komunikace
s podfizenymi, nadfizenymi, kolegy i s obchodnimi partnery.

Manazersky styl fizeni: V tomto tréninkovém kurzu manaZerskych dovednosti budou Ucastnici hledat zpUsob, jak vést tym, aby dosahoval vybornych
vysledk(l. Zaroven se nauci, jak rozvijet a motivovat jednotlivce i cely pracovni tym a kultivovat sv(ij manazersky styl. Po absolvovani kurzu bude
posluchac schopen vice si uvédomit svoji roli ve vedeni tymu, budovat svoji neformalni autoritu, identifikovat vlastni styl vedeni lidi, popsat rozvrzeni
tymovych roli. Nauci se efektivnéji uplatfiovat svoje manaZerské dovednosti, analyzovat dynamiku vyvoje tymu, rozvijet, motivovat a efektivné vést tym
a lépe najit nejvhodnéjsi pfistup ke zvladani obtiznych situaci v tymu.

Zvladani stresu: Dnesni doba si Zada plné pracovni nasazeni a perfektni zvladani narocnych situaci, kterym musime denné celit. Dobry manazer umi
svou ¢innost organizovat tak, aby se vyhnul nadmérnému stresu u sebe i svych podfizenych. Stejné dulezité je znat techniky sniZovani stresové zatéze
a Ucinné relaxace. Tento kurz je uréen tém, ktefi se, vytrzeni z kazdodenniho shonu, chtéji naucit pecovat o své dusevni i télesné zdravi. U¢astnik bude
schopen poznat zakladni stresové faktory ve svém Zivoté a praci, ujasnit si své Zivotni hodnoty, zménit nékteré navyky, které mu stres zputsobuji, hledat
moznosti nového pfistupu k dosavadnim stresorim, zménit neproduktivni zplsoby reagovani ve stresové situaci, kvalitné relaxovat a tim eliminovat
ucinky stresu. Také bude schopen najit cestu k rovnovaze mezi osobnim a pracovnim Zivotem.

Prezentacni dovednosti: Uméni Uspésné prezentovat myslenky, navrhy nebo vysledky své prace se stalo dlleZitou soucasti pracovni naplné témér
kazdého z nas. PrestoZe jiz mate s prezentovanim urcité zkusenosti, mlzete citit potfebu dalSiho rozvoje a zdokonaleni. PomizZeme Vam odstranit
pretrvavajic prezentacni nesvary a inspirujeme Vas, jak dosahnout Zadouciho cile. Individualné zacileny trénink, zpétna vazba spolecné s konkrétnimi
doporucenimi pomUze zvysit Uroven Vasich prezentaci i Vasich prezentacné — rétorickych dovednosti.



3. Personalistika a Fizeni lidskych zdroji v prostiedi VS (FF, PdF, FSpS, ESF)

. Rozsah
Pocet v 7
X T Tl . | Skoleni
TVt . - Pocet o . Skolicich dnti
Vzdélavaci kurz Popis pInéni -~ . . | Cilova skupina celkem
ucastniku (1 den = max
v hod
8 hod.)
(max)
e Nabor a vybér zaméstnanci na pracovnici
VS; personélnich oddéleni
e Motivace zaméstnancl na VS, na FF MU, PdF MU,
e Hodnoceni zaméstnanc( na VS, FSPS MU, ESF MU
Personalistika a fizeni lidskych e Tvorba personalni strategie na 14 6 48
zdrojt v prostiedi VS VS,
e Adaptace novych zaméstnancu a
kariérni rozvoj na VS
e Efektivni komunikace v prostredi
S

e Nabor a vybér zaméstnanci na VS: faze/proces pfijimaciho procesu na vysokych $kolach (VS), modely/metody vybéru, definice kritérii pro vybér, faze
vybéru zaméstnanc(, zdsady vybérovych rozhovori (chyby, ne/vhodné otazky apod.), stanoveni kritérii a vah pozadavk(l na kandidaty, role HR, pouZziti
rGznych vybérovych metod (vazba na principy Evropské charty pro vyzkumné pracovniky a Kodexu chovani pro pfijimani novych pracovnikd.

e Motivace zaméstnancti na VS: zésady, metody a praktické nastroje G€inné motivace zaméstnanc(, nejéasté&j$i chyby, kterych se VS i vedouci pfi motivaci
a odménovani zaméstnancl dopoustéji

¢ Hodnoceni zaméstnancti na VS v¢. vedeni hodnoticiho pohovoru a kariérniho rozvoje, nastaveni systému, druhy, metody hodnoceni, kritéria/méfitka
hodnoceni, motivace zaméstnancd, zjistovani potieb zaméstnanci, vyhodnocovani, provazani s hodnocenim, specifika u akademickych pozic VS

e Tvorba persondlni strategie na VS: rozbor persondlnich potieb, definice cilG, systém (procesy, pravidla, odpovédnost), pouZiti analytickych technik a
metod (napf. SWOT analyzy), planovani personalnich a organizacnich opatfeni a hodnoceni jejich Ucinnosti, jak efektivné fidit integraci novych
vyzkumnych pracovnik, jak zlepsit zaclenéni stavajicich pracovnikl do existujici organizacni struktury apod.

e Adaptace novych zaméstnanct a kariérni rozvoj na VS: vyznam procesu socidlni i profesni adaptace, ukazka zpdsobu tvorby rémcového zpracovani
adaptacniho programu. V ramci interaktivniho workshopu se Ucastnici na pfipadové studii fiktivni organizace nauci pochopit vyznam procesu socialni i
profesni adaptace a ramcové zpracovat adaptacni program se viemi jeho nélezZitostmi

e Efektivni komunikace v prostiedi VS: principy efektivni komunikace za pouziti asertivnich technik a typologie osobnosti, komunikace v modelovych
situacich, identifikace nedorozuméni, predchazeni, feSeni nedorozuméni, zpétna vazba.



