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Vazené étenarky, étenafi,

ptipravili jsme pro Vas privodce e-learningovymi kurzy. Jsme
si bohuzel védomi, Ze zijeme v hektickém svété, kde mnozstvi
volného cCasu ubyvé, a tudiz postradame také Cas na své
vzdélavani. Jednou z moznosti jak se vzdélavat je vyuziti
celozivotniho vzdélavani. OvSsem chodit na rizné kurzy a
seminafe je Casove, finanéné a nékdy i organizaéné naroéné.
Proto pfichazime s moznosti vyuziti elektronického
vzdélavani, které vam usnadni cestu a pfistup k informacim a
také vam pomiize se efektivné vzdélavat tieba v klidu vaseho
domova.

E-learningové kurzy slouzi k podpofe rozjezdu podnikani a
prekonavani prvotnich obtizi. Davaji ucelené zakladni znalosti
potiebné pro dlouhodobé podnikani, rozviji vysoky stupen
interaktivity, jsou uzivatelsky pfivétivé, popularné-naucné,
maji nenaro¢nou formu a jsou zde zapracovany pedagogické a
motivaéni prvky.

V tomto pruvodci e-learningem najdete soubor 33 e-
learningovych kurzii k projektu Podnikava Zena s kratkym
komentafem ke kazdému kurzu a jeho obsahovou naplni. V
dalsi ¢asti je popsana navigace e-learningovymi kurzy na
internetu.

http://www.podnikavazena.cz




Jak postupovat e-learningem Podnikava
Zena

Kurzy k projektu Podnikava Zena naleznete na webové adrese

http://www.podnikavazena.cz

Jak se k nim dostat?

Jediné, co musite udélat, je zaregistrovat se kliknutim na
hyperlinkovy odkaz Registrovat v levém dolnim rohu
obrazovky. Po vyplnéni tabulky dostanete e-mailem heslo,
které budete zadavat pri kazdém dal$im prihlaseni. V pribéhu
registrace jste si zvolil/a své uzivatelské jméno, coz je druhy
Udaj, ktery budete pri prihlasovani zadavat.

Po Uspésném prihlaseni kliknéte na zalozku ,kurzy (e-
learning)“. Objevi se vam obrazovka s jednotlivymi kurzy.
Nevejdou se na jednu obrazovku, proto dole jsou hyperlinkové
odkazy nastranky 2,3 a 4, kde najdete ostatni kurzy.

Kurzy nemusite prochazet postupné, jak jsou serazeny.
Vyberete si, ktery chcete, a pustite se do néj. Jak? Vidite, ze
kazdy kurz ma nazev a testovaci otazky. Ty si nechame
nakonec. Nejprve vstoupime do kurzu kliknutim na jeho nazev.
Na nové obrazovce najdeme nasi pravodkyni Marii, ktera si se
svymi kamaradkami Vérou a Janou a s nami bude povidat ve
vsech kurzech Podnikavé Zeny. VyuZijte moznosti roztahnout si
kurz pres celou obrazovku kliknutim na prislusny hyperlink
zhruba uprostred obrazovky.

Tak, ted’ uz mame kurz na celé obrazovce a vidime, Ze se sklada
z nékolika kapitol. Vybereme si opét libovolnou, i kdyz pro
prvni studium doporucujeme jit pékné ,,poporadé“. Po kliknuti
na Kapitolu 1 nebo na tlacitko ,,SPUSTIT* se mizZeme ponofit
do studia kurzu. Ale jaké je to studium?

Vidime, Ze na obrazovku priplouvaji Marie a jeji kamaradky,
vzdy se vynori odnékud odjinud. A ony se hybou, mluvi (i kdyz
jen pisemné). Vidime pohyblivé obrazky, vtipné animace,
které se vazou k meritu véci. To studium je spise hra, legrace a
ocekavani dalSich drobnych prekvapeni v podobé obrazki,
fotografii, animaci, specialné konstruovanych pro tento
projekt. Budeme zde potkavat Marii, Janu, Véru, jednou i
Marcelu a budeme svédky jejich starosti, Uvah a rozhovord.

http://www.podnikavazena.cz



Vsechny maji docela obycejné, lidské starosti, vzdy na téma
zvoleného kurzu. Amy je prozivame s nimi.

Obcas si udélame cviceni, odpovime na otazky, zvolime
variantu z nabizenych moznosti odpovédi, ktera se nam zda
nejlepsi. Na konci kapitol narazime i na kontrolni otazky. Ty
nam pomohou utvrdit si v paméti ty nejdulezitéjsi informace z
pravé dokonéené kapitoly. Zodpovézme si je! Na spravné
odpovédi se miZeme podivat okamzité kliknutim na tlacitko na
obrazovce. V kapitole se mizeme pohybovat dopredu a zpét
pomoci tlacitek v dolni Casti obrazovky.

Tak si poklidné proplouvame kurzem, pékné nerusené, treba
doma v obyvaku u rodinného pocitae nebo v internetové
kavarné. Nikdo nas nekontroluje, nikdo na nas nespécha, nikdo
nam nenarizuje, ze ted’ musime udélat to nebo ono. A nikdo
nevidi, Ze jsme treba u néceho neuspély. A lhat sama sobé
nema smysl.

Kdyz se prokouseme celym kurzem, tj. vSemi kapitolkami,
muizeme se podivat na testovaci otazky. Nejlépe tak, ze
vyjedeme z kurzu zpét na prehled kurzi a klikneme si na
testovaci otazky. Nikdo vam nebude branit udélat si testovaci
otazky kdykoliv, treba i bez absolvovani prislusného kurzu. Ale
systém je nastaven tak, ze test mlzete pro kazdy kurz
absolvovat pouze jednou, tak doporucujeme si nejdriv projit
kurzem. Dalsi pokyny jsou primo na obrazovce.

A kdyZ nas to zrovna prestane bavit, jednoduse se odhlasime.
Kde? Tam, kde jsme se prihlasily, tedy v levém dolnim rohu
obrazovky.

Navigace kurzy Podnikavé zeny je tedy skute¢né jednoducha a
vyplati se nam. Ziskame Siroké spektrum znalosti a dovednosti
v mnoha tématicky vzdalenych oblastech, které z nas ale
dohromady udélaji zenu (Ci muze) s Sirokym rozhledem a
zabérem. Pokud se na stranky projektu Zensky element nebo
Podnikavé Zeny dostanete do cCervna 2008, doporucujeme
vénovat pozornost soutézi v projektu Podnikava zena. Tam je
jednou z podminek pravé absolvovani e-learningu Podnikavé
zeny.

Tak hodné stésti!
Kolektiv partner( projektu Zensky element

http://www.podnikavazena.cz



E-LEARNINGOVE KURZY:

Verbalni a neverbalni komunikace
Komunikace v obtiznych situacich
Asertivita

Rétorika

Outlook

Budovani a vedeni tymu

Motivace

® N U kA Wb

Koucovani

9. Personalistika

10. Time management

11. SWOT analyza

12. Brainstorming

13. Excel

14. Power Point

15. Marketingovy mix

16. Osobity styl jedince a image pracovisté
17. Vizazistika

18. Stylistika

19. Zvladani stresu

20. Etiketa

21. Komunikace se zakaznikem
22. Prodejni dovednosti

23. Vyjednavani a argumentace
24, Uspé3ny nakupéi

25. Zaklady moderni ekonomie

http://www.podnikavazena.cz



26. Kalkulace, tajemstvi ceny

27. Financni plan

28. Zaklady prava pro podnikatele

29. Dané a jak na né

30. Slad’'ovani rodinného a pracovniho Zivota
31. Rozvoj skrytych schopnosti

32. Podpora sebevédomi

33. Muzi jako partneri

34, EU v kostce

35. Podnikatelka v EU

36. Ziskavani dotaci

Ke vSem e-learningovym kurzim jsou zpracovany
skripta, které jsou volné pristupné s moznosti stazeni na
webové adrese www.podnikavazena.cz. VSechny vyse
uvedené kurzy také probihaji prezencni formou, které je
mozno navstévovat v prubéhu realizace projektu
Podnikava zena.

Kurzy €. 5, 13, 14 nejsou realizovany v e-learningové
podobé. Jedna se pocitacové kurzy Outlook, Excel,
Power Point, ke kterym jsou dostupna skripta. Tyto kurzy
probihaji také ,zivé“, kde si UcCastnici mohou na
praktickém workshopu ovérit teoretické znalosti v praxi.

http://www.podnikavazena.cz



1. VERBALNI A NEVERBALNI
KOMUNIKACE

Kazdy ¢lovék ve spolecnosti potrebuje k tomu, aby mohl
prenaset své myslenky, napady a také chapat
protistranu, komunikaci. Jedna se o prostredek, ktery k
tomuto prenosu potfebujeme a ktery nam pomuze
zkvalitnit nase jednani a chovani. RozliSujeme dva typy
komunikace verbalni a neverbalni komunikaci. V ramci
tohoto kurzu si priblizime, co vSechno verbalni a
neverbalni komunikace obnasi, jak mizeme prenos své
myslenky podporit svymi gesty, postoji. Jak je nutno
vyjadrovat se struc¢né, jasné, srozumitelné, umét
naslouchat a také efektivné klast otazky.

° Komunikace verbalni

° Pozitivni vyjadrovani

° Oslovovani, motivacni vyjadrovani

° Prace s hlasem

° Neverbalni komunikace

° Jak to rikate, prace s télem

° Mimika, pohyby

° Aktivni naslouchani

° Doporuceni pro profesionalni komunikaci

http://www.podnikavazena.cz



2. KOMUNIKACE V OBTIZNYCH
SITUACICH

Urcité se vam nékdy stalo, Ze komunikace nebyla
jednoducha, Ze jste nesdélili to, co jste sdélit chtéli
nebo naopak jste se dostali do problému a konfliktd s
vasim komunikacnim partnerem. V ramci tohoto kurzu
vam poradime, jak zvladat takové situace, v pripadé, ze
nastanou, nebo jak témto situacim zabranit vhodnymi
komunikacnimi technikami. S nasimi radami uvidite, ze
komunikaci v obtiznych situacich budete zvladat
mnohem lépe.

° Konflikt

° Techniky zvladani konfliktnich situaci
° Aktivni naslouchani

° Jak zvladat namitky

° Forma kritiky

° Jak ¢elit neopravnénym pozadavkim
° Shrnuti - zlaté pravidlo konfliktu

http://www.podnikavazena.cz



3. ASERTIVITA

Malokdo se umi zdravé prosazovat, umi fici presné své
myslenky, je dostatecné upfimny a otevreny, vi, ¢eho
chce ve svém jednani a chovani dosahnout. Nékteri se
chovaji prilis pasivné nebo naopak své chovani neuméji
korigovat a jednaji prilis agresivné. V tomto kurzu se
zamérime na samotny vyklad asertivity, co si pod timto
pojmem miizeme predstavit a jak by mél ¢lovék jednat,
pokud chce byt dostatecné asertivni. Nejde totiz o nic
jiného nez o zdravé sebeprosazovani.

° Zakladni typy socialniho jednani - pasivni, agresivni,
asertivni

° Typy asertivity

° Zasady asertivniho jednani

° Umime zvladat narocné situace

° Ovladame své emoce v kontaktu s druhymi lidmi

° Dokazeme fict ne, anebo nechavame si vSechno libit

http://www.podnikavazena.cz



4. RETORIKA

Umét dobre hovorit a pronést projev pred plnym salem,
umét dobre mluvit pred lidmi spatra, udrzet jejich
pozornost a presvédCit je, ze mame pravdu, to je
dovednost, které se miize naucit kazdy z nas. Je nutné si
uvédomit, Ze forma sdéleni je stejné dulezita jako obsah
sdéleni. Kolikrat vas oslovil nékdo, kdo umél velice dobre
hovorit, strhnul vas svym projevem, zkratka udélal na vas
pozitivni dojem. Ukolem tohoto kurzu bude vas seznamit
s moznostmi a zasadami, které jsou nezbytné proto,
abyste mohli byt kvalitnimi recniky.

° Formalni stranka projevu

° Image recnika, hlasitost projevu, postoj, pohyby,
gestikulace

° Problémovi posluchaci

° Verejné vystoupeni, recnické zlozvyky

° Rétorické desatero

° Tréma

http://www.podnikavazena.cz



6. BUDOVANI A VEDENI TYMU

Vsichni dobre vime, Ze ma-li ¢lovék dosahnout svych
sn, musi mnohdy kolem sebe najit spoustu schopnych
lidi, ktefi mu v tom pomohou. Snad jesté narocnéjsi nez
tyto lidi najit je jejich Uspésné vedeni k vytycenému cili.
Cilem tohoto kurzu bude poznat Ulohu manazera, ukazat
zakladni zplsoby jednani manazera, naucit se
analyzovat své silné a slabé stranky, poznat jak
efektivné miZeme s tymem pracovat, jak efektivné resit
konflikty. Vést tym lidi neni jednoduché, ale pokud
mame odvahu, dostatecnou motivaci a chut’ lidi vést a
také zname zasady vedeni lidi, m(ze to jit velice dobfe a
cile mGze byt dosazeno.

Osobnost manazera
Jednotliveé styly vedeni lidi
SWOT analyza

Tym, tymova spoluprace
Tymové role

Styly FeSeni konfliktd v tymu
Predchazeni konfliktGm

http://www.podnikavazena.cz



7. MOTIVACE

Motivace je velice dulezZita, pokud potrebujete od svych
lidi nebo také sami od sebe urcité vysledky. Tohoto cile a
vysledk( nedosahnete bez hnaciho motoru. Clovék je
tvor od prirody liny a potfebuje néjakym zplisobem
popostrcit. Dostatecnou motivaci mizeme jit dal a byt v
cili rychleji. Motivace nemusi byt pouze financni, ale
nezbytnou nutnosti je také motivace nehmotna. Lidem
se daleko lépe pracuje, pokud jsou za svou odvedenou
praci pochvaleni. Citi se dobre a podavaji daleko lepsi
vysledky nez lidé, kteri motivovani nejsou nebo nemaji
pred sebou cil, kterého chtéji dosahnout.

° Co je tovlastné motivace a jak ji pouzivat

° Hierarchie lidskych potreb

° Jak mizeme vnimat jednotlivé pracovniky

° Jak spravné hodnotit vykony pracovniki a poskytovat
zpétnou vazbu

http://www.podnikavazena.cz



8. KOUCOVANI

Byt dobrym koucem neni vrozena vlastnost, kterou ma
nékdo zakddovanou v genech a nékdo nema. Kazdy, kdo
ma prani, vili, odvahu a elan, se jim muze stat. Dobry
kou¢ by mél byt schopen uvolnit v lidech potencial tak,
aby efektivné dosahovali vytyéenych cild. Kou¢ témto
lidem musi dostatecné vérit, nemél by jim prilis
zasahovat do prace, mél by s nimi dostatecné a otevrené
komunikovat, davat jejich praci smysl, mél by klast
diraz na to, aby se lidé sami ucili a vzdélavali. Koucovani
je cilené, resi konkrétni Ukoly, problémy a situace, je
velmi ucinné a také rychlé, jeho vysledky jsou velmi
dobre méritelné.

° Firemni kultura a jak ovliviiuje chovani lidi

° Déleni firemni kultury

o Ridici pracovnik

° Zména postoju zaméstnancu v turbulentnim prostiedi
° Jaky styl vedeni zvolime?

° Motivujme své pracovniky nejen finanéni odménou!

° Znaky Uspésného a nelspésného tymu

http://www.podnikavazena.cz



9. PERSONALISTIKA

Nejvétsim problémem je sehnat spolehlivé, loajalni,
Sikovné, pracovité zaméstnance, ktefi se chtéji spolu s
vedenim podilet na Uspéchu celé spolecnosti. Nejde nam
o to pouze sehnat dobré a sSikovné zaméstnance pro
danou pracovni pozici, ale Ukolem personalistiky je také
tyto zaméstnance udrzet, pecovat o né, zajistovat jim
vzdélavani, skoleni, planovat jejich kariérni postup,
hodnotit je a také zajistovat administrativni podporu.
Pokud vybereme spravné zaméstnance na spravné
misto, nemusime se potykat s casto diskutovanym
problémem fluktuace. NeZ vybereme spravné
zaméstnance musime ucinit nékolik ddlezitych kroku. V
ramci tohoto kurzu si definujeme, které kroky jsou
nezbytné udélat proto, aby vybér byl spravny a rekneme
si co personalistika obnasi.

° Strategie a planovani lidskych zdroja

° Nabor zaméstnancu

° Prijeti do zaméstnani a skonceni pracovniho poméru
° Hodnoceni pracovnikd a pracovni kariéra

° Odménovani zaméstnancl

http://www.podnikavazena.cz



10. TIME MANAGEMENT

Soucasna doba je velmi rychla a ma prisné naroky na
kazdého z nas. V praci jsou na nas kladeny vysoké
pozadavky, musime se porad ucit nové véci a zvladat
nové postupy. Nas pracovni vykon se bedlivé sleduje a
ocekava se stoprocentni Uspésnost. Kromé prace je tady
rodina, pratelé, zdravi, zaliby, osobni rozvoj a dalsi sféry
individualniho zajmu. Jak tyto oblasti skloubit a Casové
zvladnout a pritom zGstat fyzicky a psychicky v pohodé?
Na tyto otazky nam muze odpovédét timemanagement -
soubor poznatkdl, jak vyuzit svlij cas, jak naplnit vizi
svého zivota a zivotni role tim, co pro nas ma skutecny
vyznam. Cas je velké bohatstvi, které bylo dano vsem
stejné. Pri jeho uzivani bychom méli mit na zreteli
predevsim to, co je pro nas v zivoté nejdilezitéjsi.

° Co je c¢as?

° Spokojena zena - nas cil

° U¢me se z minulosti, planujme pro budoucnost, Zijme
dnes!

° Co nam brani lépe hospodarit s nasim ¢asem

° Planovani

° Stanoveni priorit

° Jak se vyhnout zlodéjam &asu

http://www.podnikavazena.cz



11. SWOT

Potrebujete védét, jaké jsou mozné silné a slabé stranky
a také jaké na vasi firmu c¢ihaji hrozby nebo jaké jsou
prilezitosti, kterych mdzete vyuzit? Odpovéd'mi na tuto
otazku vam muze byt SWOT analyza, ktera v sobé
zahrnuje analyzu silnych a slabych stranek, trznich
prilezitosti a hrozeb firmy. Je také jednim ze zakladl
marketingového fizeni firmy, kam firmu posunout dale,
¢eho vyuzit, ceho se vyvarovat, s jakymi produkty prijit
na trh. Pomoci této analyzy se mizete velmi dobre
porovnat s konkurenci. MUze byt také nezbytnym
nastrojem a hlavné pomocnikem pri pocatku vaseho
podnikani.

° SWOT analyza

° Vnitrni analyza - analyza silnych a slabych stranek
° Vnéjsi analyza - analyza prilezitosti a hrozeb

° Vyhodnocovaci matice

° SWOT analyza pro kazdou firmu

http://www.podnikavazena.cz



12. BRAINSTORMING

Nemate jiZ Zadny napad, jste na reSeni problému Gplné
sami? Nevite jak dale, jaké kroky podniknout, abyste
stale smérovali k vytyCenému cili? Je tady metoda
brainstormingu, ktera pomuze vyresit vase problémy.
Jeji vyhoda spociva ve skupinovém feSeni problém,
produkovani mnoha namétd, inovativnich reseni. Je to
metoda, ktera je nenarocna na technologie a mize
efektivné pomoci, pokud uz nevite kudy kam. Navic se u
ni mizete docela prijemné pobavit a dat hlavy
dohromady. Pozor i v této metodé je nutno dodrzovat
néktera pravidla, aby byla tato metoda co
nejefektivnéjsi a prinesla nam kyzené vysledky.

° Coto je brainstorming

° K cemu nam je dobry brainstorming
° Zasady brainstormingu

° Priibéh brainstormingu

° Vyhodnoceni brainstormingu

http://www.podnikavazena.cz



15. MARKETINGOVY MIX

Existuje mnoho zpUsobu, jak uspokojit potfeby svych
zakaznik(. Vyrobek muiZe mit mnozstvi rdznych
charakteristickych vlastnosti rizné kvality. Obal m(ze
mit také r(zné tvary, barvy nebo materialy. Spolecnost
mUze vyuzivat své nebo externi prodejce. Za vyrobek
mohou byt poZadovany rizné ceny, pfipadné
poskytovany slevy. Uspéch zavisi témér vyhradné na
porozuméni sildm trhu, které plGsobi na vyrobek Cci
sluzbu, a na talentu a schopnostech marketingového
pracovnika pri navrhovani marketingového programu.
Celé Usili je v konecném dlsledku zaméreno na dosazeni
uspokojivého zisku. Které prvky marketingového
programu vytvareji efektivni marketingovy mix? To se
dovite pravé v tomto kurzu, ktery se marketingovému
mixu vénuje.

° Co je Marketingovy mix

° Obsah marketingového mixu

° Produkt, cena, misto, marketingova komunikace
° Marketingovy mix pro kazdou firmu

http://www.podnikavazena.cz



16. OSOBITY STYL JEDINCE A IMAGE
PRACOVISTE

Odivani a s tim spojena moda provazi lidstvo od pravéku.
Stejné stara je i zkuSenost, Ze dobre nebo $patné
zvoleny odév mlze podtrhnout, nebo také zcela
znemoznit osobnost ¢lovéka. Volba spravného obleceni
pro urcitou prilezitost, situaci i vékovou skupinu zvysi
nasi prestiz ve spoleCnosti. Dobre vybaveny satnik nam
zjednodusi zivot a mozna také usSetfi financni
prostredky. V tomto kurzu se zamérime také na pracovni
obleceni, které je odlisné od obleceni pro volny Cas a
jiné aktivity, jedna se predevsim o pracovni uniformy a
profesni obleCeni. To jak navenek vypadame, nas
zarazuje do urcité kategorie a vytvari také povédomi o
tom, jaci jsme uvnitf. Ne nadarmo se rika, Ze saty délaji
Clovéka.

° Pro¢ umét byt chic

° 0dév, moéda, modni trendy

° Progndzy a souc¢asné modni trendy v oblékani

° Pracovni uniformy a profesni obleceni

° Zakladni stavebni prvky profesniho satniku 21. stoleti
° Dopliky

http://www.podnikavazena.cz



17. VIZAZISTIKA

Kazda Zena mize byt krasna, nejde pouze o krasu vnéjsi,
ale také o krasu vnitrni, kterou vyzaruje na své okoli. My
se v tomto kurzu budeme zabyvat krasou vnéjsi, jak byt
krasnéjsi a hlavné to neprehnat, jelikoz vseho moc
skodi. Kazda zena ma jiny tvar obliceje, jiné vyrazové
rysy, ale existuji zakladni pravidla, kterda se vyplati
respektovat, pokud chce Zena vypadat upravené a byt
dobre nalicena. V dokonalém naliceni bude kazda Zena
vyzarovat sebed(ivéru. V tomto kurzu se také dovime o
barevné typologii, které barvy se ke které Zené hodji, co
podtrhuje jeji krasu. Pokud si Zena necha poradit jak se
vhodné licit, jaké kosmetické produkty ma pouzivat a
jak se vhodné oblékat bude urcité vypadat dobre pro své
okoli, ale také se bude vice citit sama sebou, tedy Zenou.

Zakladni pojmy
Kosmetické produkty
Barevna typologie
Odliceni je zaklad
Priprava obliceje na liceni
Mala skola liceni

Desatero vizazistu
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18. STYLISTIKA

Projev mluveny i psany je vizitkou vasi firmy a vaseho
podnikani, maze pfinést ovoce a zaroven mize byt
jednou z pricin vaseho neuspéchu. Urcité vy sami byste
neuzavreli dohodu ¢i smlouvu s nékym, kdo vam posle
dopis, ktery bude obsahovat stylistické chyby a bude
vypadat nevzhledné a chaoticky. Taktéz se déle
nebudete bavit s clovékem, ktery po telefonu na vas
pusobi arogantné, nema kultivovany projev a nedokaze
ve vas vyvolat pocit divéry. V tomto kurzu se zamérime
na to, abyste pusobili presvédcivé ve vasem mluveném i
psaném projevu, tedy bez zbytecnych chyb a
nedostatk(, tak aby vas obchodni partneri a zakaznici
vnimali jako lukrativni partnery, se kterymi budou radi
komunikovat a spolupracovat.

° Telefonicka stylistika

° 7 zakladnich pravidel komunikace po telefonu
° Pisemna stylistika

° Stavba obchodnich dopis

° Presvédcivy mluveny projev
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19. ZVLADANI STRESU

Zijeme v uspéchané dobé&, kdy jsme vystaveni
neustalému tlaku, nestihame, dohanime resty, terminy,
zkratka se stresujeme. Tématika stresu se tyka kazdého
z nas. Urcité jiz kazdy néjaky ten stres zazil. Kratkodoby
stres dokonce muze mit pozitivni Gc¢inky na nas
organismus, dovadi nas k vys$im vykonim a po stresu
prichazi casto uvolnéni. OvSsem néktefi z nas trpi
stresem neustalym a dlouhodobym, ktery uz tak priznivé
Gc¢inky na nase zdravi nema. Pres tri Ctvrtiny lidi v
soucasnosti umira na nemoci, na jejichz vzniku se
spolupodilel stres. Vyznam stresu by se tedy nemél
podcenovat. Zejména nejvétsi pozor by si méla dat
jedna z nejrizikovéjsich skupin lidi, tedy podnikatelé.
Pod neustalym tlakem a pracovnim nasazeni si Casto
neuvédomuji, Ze muze nastat okamzik, kdy budou
nuceni prosté vypnout, objevi se priznaky rGznych
zavaznych nemoci nebo také dojde k celkovému selhani
organismu a syndromu vyhoreni.

o Cojeaconenistres?

° Stres obecné, jeho definice
° Priciny stresu a reakce na néj
° Jak si mizeme pomoci sami?
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20. ETIKETA - ANEB DOBRE MRAVY
OPET V KURZU

Zazili jste nékdy trapnou situaci pri predstavovani,
podavani ruky, oslovovani, tykani a vykani ¢i vas nékdy
zaskoCilo mnozstvi pribor( v restauraci nebo neprijemna
udalost pri spolecenském setkani? Od samého vzniku
spolecnosti, od doby prvobytné pospolné, existovaly
uréité zvyklosti, prava, nepsané zakony, zpusoby
jednani a chovani viéi sobé. Vznikaly jako dlsledek
kazdodenni praxe ve snaze zavést jakysi systém, rad,
kodex do Zivota spolecnosti. Chceme-li mit v Zivoté
Uspéch, bez uméni dobre vychazet s lidmi okolo sebe
nemame Sanci. K tomu nam mdze dopomoci etiketa.
Etiketou mizeme rozumét soubor jistych zvyki a
obyceju ve spole¢enském styku.

° Jak se chovame pri setkani

° Spolecenska konverzace, a jesté néco navic

° Vypravy za kulturou

° V restauraci

° Rizné formy spolecenskych podnikd, pratelské
navstévy

° Jak spravné korespondujeme nebo telefonujeme

° Mimoradné udalosti
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21. KOMUNIKACE SE ZAKAZNIKEM

Komunikovat se zakaznikem tak, aby byl spokojen je
nékdy velmi vyCerpavajici, slozité a vyzaduje urcitou
zkusenost a hlavné Sikovnost. Neni nic horsiho nez
nespokojeny zakaznik, ktery vam to da najevo tim, Ze uz
ho nikdy neuvidite a jesté vam v tom horsim pripadé
udéla spatnou reklamu. Méli byste mit na paméti, ze
chcete a usilujete o to, aby se k vam zakaznik rad vracel
a byl nejen s vasi nabidkou spokojen, ale také s vami jako
firmou, Ci prodejcem se kterym komunikuje. V
komunikaci se zakaznikem je nezbytna empatie a
schopnost dobre naslouchat a tudiZ odhadnout i ty skryté
potfeby zakazniki tak, abyste jim mohli udélat co
nejlepsi nabidku. V tomto kurzu se zamérime na
celkovou komunikaci se zakaznikem nejen tvari v tvar,
ale také s komunikaci po telefonu.

° Komunikace z oci do oci

° KdyZ vola zakaznik, kdyZ volame zakaznikovi

° Rozzlobeny zakaznik

° Kde sezeneme nové zakazniky

° Jak se zbavime zakaznika

° Ptejme se, poslouchejme, poskytujme informace
° SlySime opravdu, co nam zakaznici fikaji?
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22. PRODEJNi DOVEDNOSTI

Nékterym prodejcum se dari velice dobre. Velmi slusné
vydélavaji, ziji v péknych domech, jezdi v krasnych
autech, obédvaji v nejlepsich restauracich. Dokonce po
kapsach nosi spoustu penéz a jejich bankovni konta jsou
také vysoka. VétSinou jsou stastni, optimisticti,
pratelsti a zda se, Ze maji svdj zivot plné v rukou. Tito
lidé jsou Uspésnymi prodejci, protoze umi prodat
predevsim sami sebe, maji vyjimecné prednosti. Ovsem
nic nejde samo a mzeme tedy konstatovat, ze prodavat
neni jednoduché. Méjte na paméti, ze mysleni je to, co
vas urcuje. Negativni mysleni ma za nasledek negativni
jednani, pozitivni mysleni zase pozitivni jednani.

° Jaké jsou osobni predpoklady spravného prodejce?
° Jak se co nejlépe pripravime na obchodovani?

° Zahajeni prodejniho procesu

° Jak spravné prezentujeme nabidku?

° Uzavreniobchodu
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23. VYJEDNAVANIi A ARGUMENTACE

Umét dobre vyjednavat a vhodné argumentovat je
schopnost, kterou by urcité kazdy ocenil. Neni to vsak
samoziejmé, ale da se tomu naucit. Uelem kazdého
vyjednavani by mélo byt dosaZeni takovych dohod, které
jsou vyhodné pro vsechny zucastnéné strany. Dobry
vyjednavac je trpélivy a snazi se divat na situaci druhé
strany objektivné. Je nutné mit “strategii vyjednavani”,
poskytovat Ustupky krok za krokem a byt silny v
argumentaci. Svého protivnika byste méli respektovat a
nikdy nepodcenovat. Dalsi dulezita véc je peclivy vybér
vaseho vyjednavaciho tymu, je nutné mit kolem sebe
lidi, kterym vérite a u kterych jste schopni predvidat
zplUsob reakce a chovani pri vyjednavani. Pfi
vyjednavani je nutné byt pozitivni. Pozitivni zplsob
prezentace s citlivym vyuzitim humoru je kombinace,
ktera vam umozni ziskat divéru napf. zakaznika a tim i
mnohem vétsi prostor pro nalezeni Uspésného reseni.

Podstata vyjednavani
Sebevédomé vyjednavani

Faze vyjednavani

Vlastnosti Uspésnych vyjednavacd
Vyjednavaci dovednosti

Zakladni komunikacni dovednosti
Reseni konfliktd
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Pokud chceme mit dobry pocit z Uspésné provedeného
nakupu, at uz jako soukroma osoba - konecny
spotrebitel nebo pracovnik firmy ¢&i soukromy
podnikatel, ur¢ité bychom méli dodrzovat urcité zasady,
jiz ovérené zkusenosti, a postupy, které nas nezatizi
zbytecné vynalozenymi financnimi prostredky. Kazda
firma potrebuje pro svij plynuly chod spoustu véci. Je
dilezité, nakupovat jen to, co potfebujeme, a uréité jen
tolik, kolik potrebujeme. Vzhledem k tomu, Ze to
vSechno stoji nemalé financni prostredky, je nutné se
rozhodnout, kdy a kolik nakoupit. Nem(zeme nakupovat
pouze bezmyslenkovité, ale vée musime dopredu dobre
zvazit a naplanovat.

° Nakup a nakupni rozhodovani konecného spotrebitele

° Motivace poptavky

° Nakup pro firmu - zajisténi vstupt do podnikani

° Informace o obchodnim partnerovi

° Odbératelsko-dodavatelské vztahy; hospodarské
smlouvy

° Co znat o nakupovaném produktu

o Vztah ceny a hodnoty produktu

° Navaznost mezi vyrobou, velkoobchodem a
maloobchodem
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25. ZAKLADY MODERNi EKONOMIE

Kazdy clovék se ve spoleCnosti projevuje urcitym
zpusobem. Nakupuje zbozi, spotfebovava, bydli ve
svych ¢i pronajatych domech. Hospodari se svymi
penézi. MiZzeme tedy Fici, Ze se chova trzné. Mame
predstavu o tom, co se skryva pod pojmem moderni
ekonomie, co je to makroekonomie ¢i mikroekonomie?
Ekonomie pojednava o ekonomickém chovani clovéka a
trznim procesu. Je to védni disciplina, ktera je stara dvé
stoleti a zasahuje do vsech odvétvi lidskych ¢innosti. V
tomto kurzu si blize vysvétlime jednotlivé pojmy a
seznamime se ze zaklady ekonomie. Prehled o
ekonomickém déni v zemi, ve které zijeme, by mél mit
kazdy clovék.

Zaklady ekonomie jako védni discipliny
Trzni ekonomika

Makroekonomie

HDP a HNP

Mikroekonomie

Mezni uzitek

Duchodovy efekt
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26. KALKULACE, TAJEMSTVIi CENY

Ceny v obchodech jsou u jednotlivych vyrobkd razné. |
kdyz nam pripada, Ze stanoveni ceny je jednoduchou
zalezitosti a ceny jsou stanoveny nahodile, neni tomu
tak. Abychom pokryli naklady na vyrobu jednoho vyrobku
¢i sluzby je nutno si cenu dobre stanovit a propocitat.
Odborné se stanovovani cen rika kalkulace, ktera
obsahuje diléi ¢asti naklad( a také marzi, kterou chce
obchodnik ziskat. V tomto kurzu se seznamime s
moznostmi jak stanovit cenu, jak ji tedy spravné
propocitat, abychom nebyli ztratovi. Zamérime se na
obecny kalkulacni vzorec, ze kterého vychazi konecné
stanoveni ceny.

° Kalkulované naklady a stanoveni ceny

° Vseobecny kalkulacni vzorec

° Hlavni rozdily mezi rozpoctem a kalkulaci
° Variabilni a fixni naklady

° Bod zvratu
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27. FINANCNIi PLAN

Témér kazda zena pocita prijmy a vydaje, které souvisi s
chodem domacnosti za kazdy mésic. MozZna ani netusi,
ale déla si svuj vlastni financ¢ni plan. V podnikani je tomu
obdobné. K tomu, aby se podnikatelka vyhnula
eventualnimu nelspéchu jiz na samotném pocatku
podnikani ¢i v prubéhu svého podnikani, je Ucelné
sestavit zakladatelsky rozpocet, financni plan. Tento
financni plan by nam mél dat odpovédi na radu otazek.
My se v tomto kurzu dozvime, jaké dotazy by financni
plan mél zodpovédét, na co se zamérit pri jeho
sestavovani.

° Na¢ musi dat odpovéd’ zakladatelsky rozpocet (financni
pldn)

° Zdroje financovani pro porizeni dlouhodobého a
obézného majetku

° Planovany rozsah vynosu, nakladu a zisku

° Co to je cash flow a jaky ma vyznam
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28. ZAKLADY PRAVA - PRAVNI
GRAMOTNOST PODNIKATELU

Jestlize chceme zacit podnikat, méli bychom se
orientovat v zakladnich pravnich vécech, do které pravni
formy podnikani se vrhnout, jaké smlouvy svym
zaméstnancim pripravit, kde se registrovat. Kazda
podnikatelka by méla znat zakladni paragrafy
obchodniho, obc¢anského ¢i Zivnostenského zakona, aby
byla na svou podnikatelskou drahu dobre pripravena.
Drive nez se tedy podnikatelka vrhne na samotné
podnikani, musi zalozit podnik. Obchodni zakonik a dalsi
pravni normy nabizeji podnikatellm rdzné pravni formy
podnikani, jejichz vybér plné zavisi na podnikateli. Pri
volbé pravni formy podnikani musi podnikatel Cdi
podnikatelka zvazit vsechny mozné varianty, které
existuji, konecna volba je tedy jen na nich, proto by
méla znat vsechny moznosti a rizika, ktera se poji k
jednotlivym formam.

° Podnik, podnikatel

° V jaké vlastnické formé lze podnikat?
o Zivnosti

° Minimum majetkového prava
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29. DANE, VIME JAK NA NE?

Na svété je malo jistot. Jedna z jistot je, Ze nékdo drive
¢i pozdéji musi zemrit, druha jistota je, Ze musime platit
dané. Vzhledem k tomu, Ze s prvni jistotou toho prilis
neudélame, je dobré se alespon v zakladnich rysech
seznamit s danémi, abychom prece jen neplatili vice,
nez skutecné musime, a také abychom méli predstavu o
tom, co se s vybranymi danémi déje a co v$e se z nich
financuje. Mozna ani netusite, jaké dané se v nasi zemi
plati a jakou danovou soustavu v CR mame. Tyto véci vam
budou objasnény v tomto kurzu.

° Zakladni rozdéleni dani

° Co by kazdy mél znat o dani z prijmQ fyzickych osob, i
kdyz mu déla danové priznani danovy poradce

° Zakladni pojmy - poplatnik, predmét dané, platce dané

° Dan z pridané hodnoty

° Princip vypoCtu, sazby dané
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30. SLADOVANI PRACOVNIHO A
RODINNEHO ZIVOTA ANEB JAK
DOKAZAT NEMOZNE

Chystate se po materské dovolené do prace a mate hrdzu
a obavu z toho jak sladit sv(ij pracovni a rodinny zZivot
tak, aby nikdo nestradal, abyste stihly pracovat,
vénovat se détem, manZelovi a svym blizkym? Nebo jste
kariéristkou a zjistujete, Ze vase rodina trpi, nemate
dostatek Casu na vsechny své aktivity, kterym byste se
rada vénovala? Soucasna spolecnost vyzaduje vykon.
Nesoulad mezi praci a rodinou se muzZe negativné
projevit napr. zkrachovanim vztahu, rozpadem rodiny
nebo zdravotnimi problémy. Ukazeme vam moznosti jak
sladit jednotlivé aktivity tak, aby nikdo nestradal.

° Co je slad’ovani rodinného a pracovniho zivota?

° Proc je toto téma pro mne duleZité?

° Moznosti feseni - jak skloubime praci a rodinu

° Flexibilni opatfeni pro lepsi slad'ovani pracovniho a
rodinného Zivota

° Postup pri zavadéni flexibilnich opatreni ve firmé

° Stress management - Zvladani stresu

° Jak si spravné rozvrhnout ¢as
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31. ROZVOJ SKRYTYCH SCHOPNOSTI

Chceme-li byt Uspésné Zeny a jesté nadto Zeny
podnikatelky, musime se vyrovnat muzim nebo byt jesté
lepsimi. Ale ne se jim prizplsobit, ale umét si s nimi
poradit. Mnoha Zena se ve snaze konkurovat muzim
chova jako oni, je tvrda jako oni, nelstupna, je jednou z
nich. A Uplné prehlizi, Ze ma jiné zbrané nez muzi. Je
treba umét odhalit a hlavné vyuzit svych skrytych
schopnosti. Nékdy staci Usmév, vlidna a prijemna
komunikace, pokora a Ucta k ostatnim, upraveny vzhled.
Nékteré skryté schopnosti pouzivame automaticky, aniz
bychom si to samy uvédomovaly. Ale jsou to prave ty,
kterych si na nas druzi ceni, obdivuji je a vazi si jich.

° Jak mé vidi svét

° Vyuziti vrozenych vlastnosti
° Jak se kde chovat

° Zistarime Zenami!
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32. PODPORA SEBEVEDOMI

Nedostatecné sebevédomi je pro radu lidi pric¢inou rady
osobnich i pracovnich problému. Bohuzel nedostate¢né
sebevédomi také prameni z nasich vztah( s partnery,
ktefi nam mohou nase sebevédomi snizovat a udusavat
jej do zemé. Potlacovat Ci snizovat nase sebevédomi
mohou takeé rodice ¢i nas nadrizeny. Urcité jste jiz slyseli
od svych rodicl, ,radéji to nedélej, at to nepokazis“
nebo ,to nezvladnes®. Tim vSim se nase sebevédomi
snizuje a my tak mame pocit, ze nejsme schopni niceho
docilit, nic prekonat a udélat. Netroufame si na nékteré
véci, které bychom mohli zvladnout s uplnym
prehledem. V tomto kurzu se nauc¢ime a ukazeme si
zpUsoby a metody jak lze pracovat se svym
sebevédomim a jak jej mizeme zvySovat.

° Co je to malé sebevédomi?
° Jak se da malé sebevédomi prekonat?
° Potreba smyslu
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33. MUZI JAKO PARTNERI

Mame-li se lépe rozhodovat, jednat s nadhledem a
strategicky chytfe, musime rozumét fungovani jinych.
Je tedy nutno také porozumét chovani muzl. Casto
dochazi k nedorozuménim mezi ocekavanim zeny a muzi
navzajem. Zijeme v paternalistické spolecnosti a v
kulture, kde jednou z prednich hodnot je Uspéch. Mit v
povolani Gspéch neznamena, Ze mate hrat muzskou roli.
Je vsak dilezZité rozumét tomu, jak muzi funguji. Muzi
maji obecné vétsi odvahu riskovat, Zeny se rizika Casto
obavaji a jsou opatrnéjsi. Sva rozhodnuti vidi zeny se
vsemi dusledky a moznostmi do budoucnosti. Muzi Ziji
vice pritomnosti a neodhaduji rizika daleko dopredu.
Rozdili mezi chovanim Zen a muzd se najde spousta.
Muzi a Zeny jsou odlisné bytosti, ale pokud se spravné
pochopi, respektuji se, mohou byt sobé dobrymi
partnery nejen v osobnim ale také pracovnim Zivoté.

° Muzi a zeny jednaji v praci jinak. Pro¢?
° Najdéte kli¢ k porozuméni muzim!
° Zmeénit sebe azménit pravidla
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34. EU V KOSTCE

Nase zemé je od roku 2004 soucasti Evropské unie. Jiz
vSichni jsme zaznamenali snad néjaké vyhody, které toto
Clenstvi nabizi. Dnes mizeme cestovat a obchodovat bez
hranic, zavadi se jednotna evropska ména, dochazi k
lepsi ochrané Zivotniho prostredi, zvysuje se Zivotni
Uroven v chudsich regionech, pracuje se na spolecném
postupu pri potirani kriminality a terorizmu a urcité
jesté cela rada dalSich aktivit, které maji za cil zlepsit
nas zivot. EU je jedineCné hospodarské a politické
partnerstvi demokratickych zemi Evropy. Mozna nam ale
chybi ucelené informace o Evropské unii, o tom, které
¢lenské staty do ni patri, kdy ktery stat pristoupil nebo
jaké jsou hlavni organy EU ci podle jakych prav se EU
ridi. V ramci tohoto kurzu vam dame prehled o téch
zakladnich vécech, které se tykaji EU.

° Kaleidoskop evropské ,,rodiny“
° Kdo je hlavou rodiny?

° Evropsky chram

° Pravo a kasa v evropskeé ,,rodiné“
° Vase 4 svobody na trhu

° Nase republika v EU

° Evropské symboly
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35. PODNIKATELKA V EU

Chtéla bych podnikat i mimo CR. Mdm né&jakou moznost?
Jak bych méla zacit? Jak jsou prijimani cizi podnikatelé v
zemich Evropského spoleCenstvi? Existuji obecné
podminky pro podnikani v EU, ale jednotlivé zemé se od
sebe lisi specifickymi stanovami. Ty se snazi sjednotit EU
a vypracovat tak jednotnou Strategii pro sluzby
vnitfniho trhu Evropské unie. Vyhodou takového
podnikani muaze byt jisté vétsi trh a také odbyt, coz je
vyhodné predevsim pro velké firmy v malé zemi.
Podnikani v EU ma své zakonitosti a také specifika.
Postupné si odhalime moznosti, vyhody a nevyhody
podnikani za hranicemi naseho statu.

° Jak podnikame v zemich Evropské unie

° Programy pomoci EU pro podnikatele

° Zakladem je projekt

° Verejné zakazky a ochrana hospodarské soutéze
° BOZP a ekologickeé standardy
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36. ZISKAVANI DOTACI

Dotace z Evropské unie jsou stale popularnéjsim
tématem. Zda se, jako by byly pro vétsinu obyvatel CR
jakousi kouzelnou formuli, ktera by jim méla pomoci
vyresit jejich problémy. V praxi se setkavame s mnoha
zaméry, na které bychom radi ziskali dotace. Ovsem
ziskat dotaci, napsat kvalitni projekt, postarat se o jeho
realizaci neni mnohdy jednoduché, vyzaduje velké
mnozstvi Casu, prace, energie a Usili. Jednou z hlavnich
moznosti podnikani jsou v obdobi 2007 - 2013
strukturalni fondy Evropské unie - zdroje, odkud se daji
ziskat penize na financovani podnikatelskych aktivit.
Patrné vas bude zajimat, jaké typy dotaci EU poskytuje,
jak je muzZete ziskat a jaky cil tim sleduje. Vse potrebné
se dovite pravé v tomto kurzu.

° Jak a kde ziskame informace?

° Jak si najdeme vhodnou dotaci?
° Zajistéme si financovani!

° Vyrid'me si dotaci.

° Udrzme si dotaci!

http://www.podnikavazena.cz



Rozvojové partnerstvi
Koordinator

& rscnruns AG Synerko, s.r.o.
tel.: +420 595 691 940
AG“SYNEHKH e-mail: info@agsynerko.cz
web: www.agsynerko.cz

Partnefi

TEMPO Training & Consulting, s.r.o.
tel./fax: +420 596 740 293

e-mail: euostrava@tempo.cz

web: www.tempo.cz

ATHENA — Spolec¢nost pro vzdélavani a rozvoj zen
T tel./fax: +420 599 529 980
seoRozvaasozy  €-Mail: athena@wo.cz
web: www.athena.euweb.cz

Institut Rozvoje Podnikani, s.r.o.
[ Listecrompresantze, tel.2 +420 596 229 000
= © fax: +420 596 229 009
web: www.irp.cz

MAPM — Moravska asociace podnikatelek a manazerek
tel.: +420 542 425 269

M e-mail: centrala@mapm.cz
web: www.mapm.cz

EVASCO, s.r.o.

tel.: +420 222 074 109
e-mail: office@evasco.cz
web: www.evasco.cz
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