KURZ/SKOLENIE
Praktické komunika¢né zruénosti

Charakteristika vzdelavacej aktivity

Kurz je zamerany na rozvoj praktickych komunikaénych zru€nosti vyuzitelnych v kazdodennej
pracovnej praxi. Ucastnici si osvoja zasady profesiondlneho vystupovania, efektivnej verbalnej a
neverbalnej komunikacie, ako aj pravidla telefonickej a elektronickej etikety. Vzdelavacia aktivita
je koncipovana interaktivne, s dérazom na prakticky nacvik modelovych situdcii, spatna vézbu a
aplikdciu ziskanych poznatkov do redlnych pracovnych situacii. Kurz podporuje rozvoj
profesionalneho imidzu jednotlivca aj organizacie a prispieva k zvySovaniu kvality komunikacie so

zakaznikmi, kolegami a obchodnymi partnermi.

Ciel’ vzdelavania

Cielom vzdelavania je rozvinit komunikacné
kompetencie tucastnikov tak, aby dokazali
efektivne, profesionadlne a  zrozumitelne
komunikovat v osobnom, telefonickom aj
elektronickom  kontakte.  Absolvent  po
absolvovani kurzu:
ovlada zakladné komunikaéné  zrucnosti,
dokaze profesionalne a prijemne komunikovat
so zakaznikmi, poznad principy spravnej
telefonickej a elektronickej komunikacie, vie
vedome vyuzivat verbalnu a neverbalnu
komunikéciu, komunikuje jasne, efektivne a s
ohl'adom na partnera v komunikacii.

Ciel’ova skupina

administrativni  pracovnici a asistenti,
pracovnici  zadkaznickeho  servisu a
klientskych centier, zamestnanci verejnej
spravy a samospravy, obchodni zastupcovia,
veduci pracovnici a tim lidri, vSetci
zamestnanci, ktori vo svojej praci
komunikuju s klientmi, kolegami alebo
partnermi.

Vstupné vzdelanie:

Minimalne uplné stredné¢ vzdelanie. Kurz
nevyzaduje Specialne odborné predpoklady.

Profil  absolventa: ~ Absolvent  kurzu:
reprezentuje  seba  aj  organizdciu = na
profesionalnej urovni, aplikuje zasady efektivnej
komunikacie v praxi, aktivne poc¢tva a kladie
vhodné otdzky, vedome vyuziva prvky
neverbalnej  komunikacie, zvlada zasady
telefonickej a elektronickej etikety, buduje
pozitivne pracovné a zakaznicke vzt'ahy.

Forma vyucby: Prezenc¢na forma / online
forma (podl'a dohody s objednavatel'om).

Casovy rozsah: 1 den — 8 vyucovacich
hodin

(rozsah je mozné upravit podla potrieb
objednavatel’a)

Miesto konania: Priestory skoly /
objednavatel’a alebo online platforma.

Metody vyucby

odborny vyklad, interaktivna diskusia, modelové
situdcie a rolové hry, praktické komunikacné
cvi¢enia, analyza spravania a spitna vézba,
rieSenie situdcii z praxe ucastnikov.

Sposob overenia vysledkov

priebezné praktické cvicenia pocas Skolenia,
zavereé¢né modelové komunikacné situacie,
spatna vézba lektora.

Maximalna kapacita kurzu: 20 Gcastnikov
(z dovodu =zachovania interaktivneho
charakteru Skolenia).

Maximalna kapacita kurzu: 10 Gcastnikov
Ukoncenie vzdelavacej aktivity:
Vzdelavacia aktivita sa ukoncuje
absolvovanim §kolenia v plnom rozsahu.

Druh dokladu: Osvedéenie o absolvovani
vzdelavacej aktivity




Témy Skolenia/kurzu

1. Prvy dojem druhykrat neurobime

Prvy kontakt a jeho vyznam
Profesionalne predstavovanie
Vizitky nie st len papierové -
osobna prezentacia

Verbélna vizitka — ako stru¢ne a

jasne predstavit seba a Svoju
organizaciu

Kto vlastne sme a C¢o robime?
Telefonickd a mobilna etiketa
Elektronicka etiketa

2. Efektivna komunikacia

Aktivne poctivanie ako zéklad
uspesnej komunikacie

Efektivne odovzdavanie informacii
Overovanie porozumenia

Kladenie spravnych otazok

Vyber vhodného jazyka a Stylu
komunikacie

3. Co hovorime, ked’ ni¢ nehovorime?

Vyznam neverbalnej komunikacie
Sulad slov a tela

Mimika a jej vplyv na vnimanie
Vyznam hlasu, intonacie a tempa
reci

4. Komunika¢né bonusy

Small talk v pracovnom prostredi
Vyznam komplimentov a pozitivnej
spétnej vizby

Ako si zlepsit' naladu a preniest’ ju
do komunikécie

Budovanie prijemnej atmosféry v
kontakte so zdkaznikom

Vzdelavaciu aktivitu (kurz/Skolenie) schvalil :

(datum a podpis):




