Příloha 1

[image: image1.jpg]Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zamestnanost





ZADÁVACÍ DOKUMENTACE
podlimitní veřejná zakázka na služby "Vzdělávání zaměstnanců společnosti OTK GROUP, a.s."

Specifikace požadavků na realizaci kurzů firemního vzdělávání
Zadavatel: 

OTK GROUP, a.s.
se sídlem Plynárenská 233, 280 02 Kolín IV

IČ 27628116
DIČ CZ27628116
zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Městským soudem v Praze, oddíl B, vložka 11316

Pro koho bude vzdělávání určeno: 

zaměstnanci Zadavatele z řad TOP a STŘ managementu, pracovníci z oblasti nákupu, dopravy, technologie, techniky, HR a pracovníci výroby

Jaké kurzy vzdělávání Zadavatel požaduje: 
	Název kurzu:
	Obsah:
	Cílová skupina:

	Vyjednávání a argumentace


	· jak efektivně vyjednávat, dosáhnout vzájemně výhodné dohody a podpořit fungující interní komunikaci a spolupráci,
· strategie a taktiky vyjednávání,
· agresivita vs. asertivita,
· správná argumentace,
· námitky, ústupky, kompromisy, limitní hodnoty
	TOP MANAGEMENT

	Vedení a motivace zaměstnanců


	· osobnost manažera, jeho role ve společnosti, 
· leadership, 
· transformační vedení,
· klíčové činnosti a zodpovědnosti leadera, 
· způsoby řízení a vedení,
· techniky aktivního naslouchání,
· přijímání a poskytování pozitivní i negativní zpětné vazby, 
· zadávání práce a přesné nastavení cíle
	TOP MANAGEMENT

	Zvyšování výkonnosti


	· firemní kultura, 
· hodnoty, vize, poslání,

· funkční motivace lidí, 
· zvyšování výkonnosti firmy přes změnu a myšlení lidí, 
· informace z praxe,

· kde se v lidech skrývá potenciál k vyšší efektivitě, 
· manažerské styly, 
· návody na správné přístupy k rozvoji lidí a organizace, 
· správná aplikace koučování, 
· trénování, školení a negativní dopady jejich chybné aplikace
	TOP MANAGEMENT

	Hodnocení zaměstnanců

· 
	· rozvíjení profesionality,
· dosažení vyšší objektivity při posuzování zaměstnanců, 
· vymezení dalšího osobního rozvoje zaměstnanců, 
· společné nalezení kořenů vleklých a opakujících se případných problémů,
· zlepšení informovanosti,
· hodnocení zaměstnanců
	TOP MANAGEMENT

	Time management
	· sebepoznání, 
· vedení, řízení, vývoj Time managementu, 
· inventura času, 
· stanovování priorit a realistických cílů (techniky a metody), 
· plánování času – typy plánů, 
· význam a zásady plánování, 
· pomůcky pro práci s časem, 
· delegování úkolů
	TOP MANAGEMENT

	Projektové řízení
	· definice projektového řízení v kontextu fungování firmy, 
· předprojektové aktivity a řízení rizik, časový plán, 
· matice odpovědnosti, 
· typické problémy, 
· životní cyklus projektu, vyhodnocení a ukončení projektu
	TOP MANAGEMENT

	Procesní řízení, řešení problémů


	· moderní koncepce řízení výroby,
· analyzování oblastí řízení výroby v konkrétní organizaci a navrhovat, motivační nástroje, 
· příprava změn a změnových projektů, tvorba výkonnostních milníků, 
· tvorba prováděcích postupů, 
· techniky pro komunikaci
	Celá společnost
(CZ ISCO-1,2,3,4,7,9)

	Obchodní dovednosti


	· obchodní jednání po telefonu, 
· příprava na rozhovor, 
· vyjednávací techniky, 
· typologie klientů, 
· aktivní naslouchání, 
· asertivní komunikace,
· jednání s obtížnými klienty,
· obrana proti manipulaci
	Celá společnost
(CZ ISCO-2,3,8)

	Konfliktní situace (řešení reklamací)

	· asertivní práva, techniky, principy, asertivní kritika a pochvala,
· základní typy chování lidí v kritických situacích,
· konstruktivní komunikace,
· strategie zvládání konfliktu,
· typologie konfliktních jedinců,
· typologie manipulátorů a anti-manipulační techniky
	Celá společnost
(CZ ISCO-2,3,4)


	Efektivní předávání informací

	· komunikační styly,
· ucelená sdělení a pozitivní vyjadřování, techniky kladení otázek,
· zásady vedení porad,
· zásady telefonické komunikace,
· zásady předávání zpětně vazby
	Celá společnost 
(CZ ISCO-1,2,3,4,7,9)

	Firemní kultura


	· firemní kultura x podniková kultura,
· roviny, cíle a zdroje firemní kultury,
· typy firemní kultury,
· otevřená komunikace
	Celá společnost 
(CZ ISCO- 3,7,8,9)

	Zvyšování efektivity procesů

	· firemní kultura,
· hodnoty, vize, poslání, funkční motivace lidí,
· zvyšování výkonnosti firmy,
· informace z praxe – popisy a vysvětlení principů úspěšných projektů,
· potenciál k vyšší efektivitě,
· manažerské styly
	Celá společnost 
(CZ ISCO-2,3,7,9)

	Řízení změn


	· změna jako nástroj k dosahování cílů a zvýšení úspěšnosti firmy,

· fáze procesu řízení změny,
· příprava komunikačního plánu
	Celá společnost 
(CZ ISCO-2,3,7,9)


	Týmová spolupráce pro zefektivnění procesů firmy
	· týmová práce,
· komunikační proces, 
· společné hodnoty, 
· význam týmové práce a předpoklady efektivní práce týmu,
· rozhodování v týmu
	Celá společnost 
(CZ ISCO-1,2,3,7,9)


	Jednání s lidmi, typologie

	· zlatá pravidla vyjednávání, 
· strategie a taktiky vyjednávání, 
· vyjednávání s různými typy vyjednavačů, praktický nácvik, 
· čtyři oblasti a preference v jednotlivých oblastech, 
· řešení konfliktů s různými typy, 
· manažerské styly, 
· silné stránky a rezervy jednotlivých typů
	Celá společnost 
(CZ ISCO-2,3,)

	Zvládání stresových situací, Time management

	· prevence a protistresová opatření,
· sebeřízení a zvládání stresu při práci,
· relaxační techniky, 
· řízení – plánování času, 
· delegování
	Celá společnost 
(CZ ISCO-1,2,3,4,7,8,9)

	Snižování nákladů


	· nákladovost jednotlivých bloků,
· využití pravidla 80/20,
· zeštíhlení procesů, 
· eliminace klíčových procesních či nákladových chyb
	Celá společnost 
(CZ ISCO-2,3,4,7,8,9)

	Vedení a motivace lidí, hodnocení

	· styly vedení a leadership,
· motivace,
· odměny a tresty,
· vedení hodnotících a motivačních rozhovorů,
· motivační techniky v praxi
	Celá společnost 
(CZ ISCO-1,2,3,4,8)

	Trénink kreativity a emoční inteligence

	· rozvoj kreativity,
· ostré smysly,
· emoční inteligence,
· jak udržet emocionální rovnováhu a zůstat pod kontrolou, 
· zdokonalení prezentačních a vyjednávacích dovedností,
· mnohočetná inteligence
	Celá společnost 
(CZ ISCO-2,3,4,7,8,9)


Délka kurzů a počet účastníků: 
Délka trvání jednotlivých kurzů a počet účastníků jsou uvedeny v Rozpisu nabídkové ceny, který tvoří Přílohu 1 zadávací dokumentace.
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