AKADEMIE
NAPRIC
PROFESEMI



Stres a jeho odstranovani

| Pochopeni stresu a jeho vlivu na vykon

a zdravi
e Co je stres a jak vznika — jeho pozitivni a negativni stranky
e Jak stres ovliviiuje nase télo, mysl a chovani

Techniky zvladani akutniho i

dlouhodobého stresu

e Praktické techniky pro zvladani akutniho 1 dlouhodobého stresu
e Akutni vs. dlouhodoby stres — jak se lisi jejich projevy, spoustéce a
dopady na vykon

3 Prace s emocemi a myslenkami

e Jak emoce ovliviiuji nase rozhodovani, chovani a vykon

e Zvladani emoci a prace s myslenkami, které stres postluji
Relaxacni a dechova cviceni, osobni

plan odolnosti

e Relaxacni techniky, dechova cviceni a jednoduché metody
regenerace
e Jak budovat odolnost a udrzovat dusevni rovnovahu

e Osobni akéni plan pro zvladani stresu v pracovnim dni



Time management

| Identifikace ,,zlod¢ja casu a prace s
prioritami

Typické ,,zlodéje casu® a jak se jim branit

Stanoveni priorit podle dilezitosti a nalé¢havosti

Praktické nastroje time managementu — delegovani, blokovani casu

a prace s rustvymi vlivy
2 Planovani a organizace ukolu

Planovani a organizace prace b¢hem dne 1 tydne
Delegovani a fizeni tkold v tymu

Jak rozlisovat dilezité a urgentni ukoly a efektivné je fadit
3 Zvladani prace pod tlakem a pretizeni

Jak pracovat pod tlakem a zvladat narocné obdobi

Rozdily mezi vikonem a dlouhodobym pfetizenim

4 Praktické tipy pro efektivni praci a

regeneraci energie

Jak st udrzet soustfedéni a zvladat vyruseni
Praktické tipy pro efektivn{ pract s kalendafem a seznamy dkola

Strategie pro udrzeni rovnovahy mezi vykonem a regeneraci



Tymova spoluprace

Principy efektivni spoluprace a

1
tymovych roli
Co déla z jednotlivea skutecny tym
Tymové role a jak se vzajemné dopliuji

Co podporuje koordinact a jak pracovat v tymu

5 Posilovani daveéry, zodpoveédnosti a

komunikace

Jak budovat davéru, respekt a otevienou komunikact
Spoluprace, zodpovédnost a sdilené cile

Komunikace a sladéni ocekavani mezi cleny tymu

3 Motivace a podpora pozitivni atmostéry
vV tymu

Motivace, pochvala a podpora tymového ducha

Co ovliviluje angazovanost a dlouhodoby vykon lidi

Podpora pozitivni atmosféry — jak komunikace, uznani a vztahy

tormuji tymové prostiedi

Zpétna vazba, prace s uspéchy a posilovani spoluprace

4 Praktické modelové situace a nacvik
spoluprace
Typické problémy v tymech a jak jim pfedchazet

Jak sdilet informace, koordinovat tkoly a fesit nedorozumeéni



Efektivni komunikace

| Zasady srozumitelné a respektujici

komunikace

e Zasady efektivni komunikace v pracovnim prostfedi
e Jasné a srozumitelné vyjadfovani, formulace sdéleni

e Ohleduplnost pii komunkiact

2 Aktivni naslouchini a argumentace

e Aktivni naslouchani a porozuméni potfebam druhych

e Argumentace a pfesvédciva komunikace

3 Asertivni techniky a zvladani emoci

e Asertivni techniky — jak fikat ,,ne® a stat si za svym nazorem
e Prace s emocemi a zvladani komunikacniho napéti

e /vladani obtiznych rozhovort bez zbytecnych konflikta

4 Trénink rozhovort a realnych situaci z

praxe

e Praktické tréninky rozhovort a modelové situace

e Techniky pro kazdodenni komunikaci na pracovisti



Reseni konfliktnich situaci

1 Priciny a typy konfliktt na pracovisti

e Co je konflikt a jak vznika — typické pficiny a faze
e 'Typy konfliktnich situaci a zptisoby jejich feseni

e Jak reagovat na napéti a negativni emoce

5 Asertivni komunikace a obrana proti

manipulaci

e Principy aserttvni komunikace a zvladani natlaku

e Obrana prott manipulact a pastvné-agresivnimu chovani

3 Zvladani napjatych situaci s klidem a

respektem

e Prakticky trénink feseni konfliktnich situaci z pracovniho prostredi
e Jak zvladat napéti a vyhrocené situace s klidem

e Premcna konfliktd v pfileZitosti ke zlepseni vztaht a spoluprace

4 Prevence konfliktt prostfednictvim

oteviené komunikace

e Jak pfedchazet konfliktim prostfednictvim jasné a oteviené
komunikace
e Role transparentnosti — sdilen{ informaci a ocekavani jako zaklad

pfedchazeni sporim



