Priloha ¢. 1 kZmluve
o poskytovani Specializovaného vzdelavania pre top manazérov
Ministerstva financii SR

ZvySovanie manazérskych zruénosti /podla jednotlivjch okruhov/ top manazérov sa bude
realizovat’ formou jednodfiovych vzdelavacich aktivit v rozsahu 8 vyuéovacich hodin po dobu
celého roku 2007 /od marca 2007 do decembra 2007/.

1. okruh: Spoloéensky protokol, biznis protokol a jednotny Statny protokol - 100 vyuéovacich hodin.

- Uvod, zakladné formy zdvorilosti, hierarchie, rozdiel medzi obchodnym, spologenskym protokolom
a diplomatickym protokolom

- jednotny tatny protokol, viajkové etiketa a Statne symboly

- protokolarny postup pri prijatiach zahraniénych navstev v SR a navétev predstavitelov SR v zahraniéi :
oficiaine a pracovné navstevy predstavitelov a delegacii SR v zahranigi, oficiaine a pracovné navstevy
zahraniénych predstavitelov a delegécii v SR, tranzitné navtevy Ustavnych predstavitelov cudzich
statov,

- protokol pri navsteve Ustavnych Einitelov — priprava navstevy, privitanie, program a jeho zabezpecenie,
rozlicka, ukonéenie navstevy

- Vybrane Casti Zakona Cislo 63/1993 NR SR z 18. 2.1993 o $tatnych symboloch SR aich pouZivanie
/statny znak, St&tna viajka, Statna pecat, Statna hymna /

- odporicanie MV SR ¢islo SVS 204-2004/00329 z 19. aprila 2004 na pouZivanie vlajky Eurépskej unie
pre Statne organy a izemn( samospravu, nimi zriadené pravnické osoby a verejnopravne indtitticie v SR

- vSeobecné pravidla biznis protokolu : prednosti poradia, oslovovanie, predstavovanie, podavanie rik,
usadzanie

- Standardne vedenie rozhovoru v jeho Struktire a forme podla biznis protokolu

- spolocenske podujatia a ich priprava, priebeh, povinnosti hostitefa, hosta, priprava navstevy, pozvania,
névstevy, starostlivost o hosti, pohostenie,

- dary, prezenty v dobrom $tjle, umenie obdarovat a prijimat dary

- praca s vizitkami, zakladné poslanie vizitiek, dvojjazyéné navitivenky, forma, papier, Styl, typy,
koreSpondencia prostrednictvom vizitiek

- image, doleZitost vzhladu, profesionalny $tyl obliekania, zsady obliekania

- spoloenska konverzécia, ako rozpravat, nadvazovanie rozhovoru, dovolené temy atémy nevhodné,
pochvaly a prijimanie komplimentov.

2. okruh: Komunikacia a rétorika - 112 vyu&ovacich hodin.

- teoretické vstupy, z&kladné komunikaéné tedrie aich implementacia do zmien spravania seba ana
desifrovanie spravania injch, ¢o je to komunikécie, da sa nekomunikovat, vyznam pri vytvarani vztahov
a budovani osobnej podpory

- dotaznik Johari okno a jeho vyklad, vyuZitie v praxi a Ginnostiach, interpretcia

- lransakéna analjza - dotaznik ajeho vyhodnotenie, interpretacia amoznosti korekcii spravania
a desifrovanie spravania sa inych,

- nacvik novych komunikaénych stratégii a nova technolégia komunikacie zabezpeCujlca prevenciu
vzniku konfliktov, resp. ich eliminaciu a efektivne zvladnutie

- verbalna zloZka komunikacie
narabanie so slovo, zoznam zakazanych slov, transforméacie negativnych tvrdeni na pozitivne
a akceptovatelné tvrdenia, slovna zasoba, vypracovanie zoznamu slov aslovnych spojeni, rieSenie
narotnych situacii - konzultacie na vzniknuté naroéné a krizové situacie, dizka a truktira viet, rytmus
a opakovanie a iné recnicke prostriedky
aktivne poCuvanie — techniky kladenia otazok, parafrazovanie, zdrzanie sa posudzovania, fyzicka
pozornost — nacvik technik kladenia otazok /otvorené, zatvoreng, viacvyznamové ai./, nacvik
sumarizovania a parafrazovania
komunikaCné Sumy a ich eliminovanie, overovanie si pogutého, techniky zabezpecujice porozumenie
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Standardna rozhovor a jeho néacvik s dorazom na dodrZiavanie Struktary rozhovoru, Struktira vedenia
Standardného rozhovoru podla biznis protokolu , $tandardného dohodnutie si pracovného stretnutia
Itelefonicky dohovor, prijimanie navitev a rola hosta a hostitela, praca s vizitkami na recepcil, vratnici,
na sekretariate, cesta na miesto rokovania — spoloéenské konverzacia a vytvaranie vztahu s externym
Klientom, Standardy sprévania sa poas privitania /predstavenie sa, praca s vizitkami, prijimanie
obcerstvenia, resp. ponlkanie obéerstvenia, pravidla asposoby ponlknutia miesta, usadanie podra
biznis protokolu,vedenie rozhovoru — prezentacia firmy, seba, produktu podla schémy JA-VY-MY,
dohoda a sumarizéacia pracovného stretnutia, vybrané techniky zakoncenia rozhovoru zaver stretnutia —
spolocenska konverzécia a vytvaranie vztahu, aktivity po ukongeni pracovného stretnutia — starostlivost
0 klienta

vokalna komunikacia— teoreticky vstup akustické prejavy reci, ktoré nie sme schopni zapisat beznym
spdsobom (hlasitost, tonova vyska, farba regi, prestavky, rychlost re¢i, déraz)

rétorika — teoreticky vstup, cviéenie narabania s hlasom, praca s tichom, modulacia hlasu,_nacvik
vystpeni a analyza, masivna spatna vézba, cviéenia prednesu a narabania s hlasom a so slovom,
reCnicke otazky a ako ich povedat

neverbalna komunikacia —Proxemika

zdelovanie priblizovanim alebo vzdalovanim sa v horizontélnej alebo vertikalnej rovine

Kordov zakon o priestore, teritorialne spravanie, hra s priestorom — priestorové zény, usadenie a
sedenie : miesta na sedenie vyjadruji spojenectva, malé vojny a boje za rokovacim stolom, sedenie a
statie ako vyjadrenie postoja, vertikalny a horizontalny pohyb /vstavanie, sedenie a vzdialenosti,
prednosti podaria v priestore/. Desifrovanie moznosti manipulacie s priestorom. Nacvik a tréning réznych
typov sedenia a statia, spatna vézba a korekcie, zapracovanie poznatkov z proxemiky do tvorby
rokovacich a zasadacich poriadkov s ohladom na pravidla biznis protokolu, spoloenskej etikety
a jednotného $tatneho

Haptika a gestika, kinezika

zdelovanie bezprostrednym dotykom (podavanie rik ai.), kultirou stanovené a ovplyvnené pohyby,
gesta , mimovolné pohyb

teoreticky vstup — desifrovanie jednotlivych spésobov podéavania rik, o na to hovori biznis protokol a &o
spolocensky protokol, desifrovanie gest a postojov, mimovolnych pohybov. Nacvik a videotréning
podavania rak, efektivnych gest a vjrazu s masivnou spatnou vazbou

Mimika a pohlady odi

zdefovanie vyrazom tvare, re¢ ogi, t]. &innost oénej partie tvare v styku s fudmi. Kam pozerame, na
koho pozerame, ako dlho, ako &asto, ako mame otvorené odi, rozsirené zrenice, teoretickd vstup —
tvaroveé zény, loz v tvari : oéné priznaky, Gsta , nos., mimické prejavy. Nacvik a videotréning prejavu a
ovladania mimiky, korekcie a spatna vizba

3. okruh: Prezentaéné zruénosti - 100 vyucovacich hodin.

Struktdra prezentacie / ciel, cielova skupiny, forma, funkcia, vybrané metédy : tvrdé fakty, Statistika
a grafy, ilustracie, priklady, skisenost, emécie, humor, $ok, prekvapenie ai./

Strukttra prejavu a nacvik pouzitia 5 typov osnov

1. osnova : stanovisko, déovod, priklad, stanovisko.

osnova : navrh, dévod, priklad, navrh

osnova : minulost, sti¢asnost, buddcnost

osnova : problém, pricina, riedenie, akcia

osnova : povedzte im, €o im cheete povedat, povedzte to, povedzte im, €o ste im povedali
modelovanie a videotréning prednesu Jednotlivych typov osnov, masivna spatna vézba

formy a pouZivanie pomécok, nazomych premetov, resp. produktov, moznosti a spdsoby vizualizacie
praca s naroénym klientom /agresivny, mi¢anlivy, ai/

praca s cielovou skupinou, praca s publikom / prezentacie podfa Struktury cielovej skupiny, jej potrieb
a zaujmov,

modelovanie situacii : predstavenie seba, firmy, vybraného produktu/produktov — videotréning
a masivna spatna vézba, napodobiiovanie

zvladanie namietok a kritiky, argumentacia

ST BOlR

) Priloha 1_Top manager_2007




desifrovanie natlakovych technik /predstieranie nezaujmu, odvolavanie sa na konkurenciu, skisenosti
z minulosti, Casovy a emoény nétlak, absurdné poZiadavky, odvolavanie sa na skiisenosti z minulosti,
natlak — nové informécie ai./ a ich prevencia ... modelovanie situécil a spatna vézba

zvladanie trémy a nacvik antistresovych cviceni

Celkovy poet hodin je 312 vyuéovacich hodin.

Systém a Struktira vzdelavania umoZfiuje manazérov efektivne vyuzivanie casu, systematické
udrZiavanie sa v procesu sebazdokonalovania, umoziiuje pruzné korigovanie spravania na zaklade
ziskanych znalosti a zruénosti atieZ moznosti konzultacii o limitoch a problémoch pri implementécii
poznatkov a trenovanych zruénosti v praxi.

Formy a metody prace : kratke teoretické vstupy, riadena diskusia, modelovanie situacii a prehravanie
roli, videotréning s masivnou spétnou vézbou. Socidlne udenie v ramci malej skupiny, interaktivne
aktivity. Prace sosobnymi akénymi planmi implementacie poznatkov a zruénosti. Individuaine
konzultacie a kouging prostrednictvom telefonickej, mailovej a smskovej komunikacie s naslednym
,vratenim" témy a diskutovaného problému do skupiny, s prihliadnutim na zachovanie diskrétnosti

3 Priloha 1_Top manager_2007






