Harmonogram 2021

Program je uskute&novan v celkovém rozsahu 84 hodin, tj. 112 vyukovych hodin. Vyuka bude probihat distan¢ni formou.

Distanéni vyuka ke kazdému tématu bude zahrnovat:
1) text k samostudiu,

2) online setkani,

3) zavérecny test.

1) Text k samostudiu pro dané téma Vam bude zaslan vzdy sedm az deset dni pfed online setkanim, abyste méli dostatek
Casu si text nastudovat a pfipadné si pfipravit dotazy pro lektory.

2) Online setkani bude probihat v prostfedi MS Teams a bude spole¢né pro obé skupiny. Terminy online setkani jsou
uvedeny nize, a to vzdy od 12.30 do 16.30 hod. Online setkani bude mit nasledujici ¢asti:

Uvod do tématu kurzu (15 minut)
Prednaska (60 minut)

Prestavka (15 minut)

Prednaska (60 minut)

Prestavka (15 minut)

Diskuze (75 minut)

3) Nasledujici den po online setkani Vam zasleme test k vyplnéni pro dané téma.

Z davodu naplnéni zavaznych indikatori v ramci projektu je nutné, aby kazdy ucastnik absolvoval minimalné
80 vyukovych hodin, tj. 10 vyukovych dni.

Pracovnici UK se mohou z diivodu naplnéni zavaznych indikator projektu ztc¢astnit bud’ Programu rozvoje
socialné-psychologickych dovednosti nebo Programu rozvoje manazerskych dovednosti. Zaroven je nutné, aby
zaméstnanci UK nebyli v ramci projektu jiz vykazani jako indikator 6000 v ramci jiné DA s bagatelni podporou
minimalné 80 hodin.

Prosime, aby se do programu hlasili predevsim ti zaméstnanci, ktefi jeSté v ramci vySe uvedeného projektu
nebyli vykazani za jinou dil¢i aktivitu.

Témata:
Rozsah celkem: 14 vyukovych dni

1. Socialné-psychologické dovednosti v komunikaci

Interaktivni kurz sleduje rozvoj socialné-psychologickych dovednosti v komunikaci pro pracovni Zivot ucastnika,
prohloubeni socialné-psychologickych kompetenci. Pozornost je vénovana typim osobnosti ve vztahu k praci,
pracovnimu chovani, stylim komunikace a faktorGm komunikace ,tvafi v tvar“. Kurz se zaméfuje rovnéz na dovednosti
v roli prezentujiciho.

Termin: 27. 1. 2021 (ST)
Mistnost: MS Teams
Lektorka: PhDr. Renata Kocianova, Ph.D.

2. Zvladani pracovniho stresu

Interaktivni kurz je zaméfen na identifikaci vyznamnych pracovnich stresor(, na rizné pfistupy ke zvladani stresu
a prevenci syndromu vyhofeni, at' uz v roviné Uprav zivotniho stylu, nacviku vhodnych socialnich a komunikacnich
dovednosti nebo osvojeni riznych relaxaénich technik. Kurz sleduje rozvoj dusevni pohody, pozitivhiho nahledu na svét
a prevenci syndromu vyhofeni.



Termin: 4. 2. 2021 (CT)
Mistnost: MS Teams
Lektor: PhDr. Jan Gruber, Ph.D.

3. Reseni pracovnich konflikti a mediace / 1 den

Kurz je zacilen na zvladani pracovnich konfliktd. Pozornost je zamérena na pojeti konfliktu, jeho zdroje, strategie (styly)
feSeni konfliktt, vedeni konfliktniho rozhovoru, pfedchazeni konfliktdm a rovnéz na vyuziti a zasady mediace pfi feSeni
pracovnich konfliktd.

Termin: 8. 2. 2021 (PO)
Mistnost: MS Teams
Lektorka: Mgr. lvana Sipova, Ph.D.

4. 1. Leadership — vedeni lidi

Kurz se zaméfuje na styly vedeni, na jejich vyhody a nevyhody pro vedouciho i pro jeho tym. Sledovano je uvédomeéni si
vlastniho stylu, jeho silnych stranek a potencialu k rozvoji. DalSimi tématy kurzu jsou ,smycka“ ukolovani, jeji dilci kroky
a navody k jejimu efektivnimu zvladnuti, sdélovani cil(i a vizi, prace s namitkami pfi ukolovani a kontrolni mechanismy.

Termin: 17. 2. 2021 (ST)
Mistnost: MS Teams
Lektofi: PhDr. Alexandra Fonville, Ph.D.

4. ll. Leadership - vedeni lidi

Kurz navazuje na kurz Leadership |. problematikou strategické motivace podfizenych, s ohledem na individualni
motivaéni ramce ¢lenl tymu, tématy poskytovani zpétné vazby a dohod tykajicich se plnéni cild a rozvoje podfizenych.

Termin: 25. 2. 2021 (CT)
Mistnost: MS Teams
Lektofi: PhDr. Jan Gruber, Ph.D.

5. Personalni €innosti vedouciho pracovnika, personalni rozhovory s podfizenymi

Kurz se vénuje personalni praci vedouciho pracovnika, diléim personalnim procesim a aktivitam, pracovni motivaci a
stimulaci pracovnikd. Dlraz je kladen na vedeni personalnich rozhovort s podfizenymi (vybérovy rozhovor, rozhovor
pfi nastupu pracovnika, rozhovory v prabéhu adaptace pracovnika, hodnotici rozhovor, disciplinarni rozhovor, rozhovor
s odchazejicim pracovnikem, propoustéci rozhovor).

Termin: 4. 3. 2021 (CT)
Mistnost: MS Teams
Lektofi: PhDr. Renata Kocianova, Ph.D.

6. Tymova prace a tymové chovani, vedeni tymu

Stézejnimi tématy kurzu jsou tymové role, jejich silné a slabé stranky. Sledovano je uvédomeéni si ,skladby" svych
tym0 optikou tymovych roli, prace s potencidlem nositelli tymovych roli tak, aby pfispivali k cilim tymu, dobré tymové
atmosfére a k celkovému uspéchu.

Termin: 10. 3. 2021 (ST)
Mistnost: MS Teams
Lektorka: PhDr. Alexandra Fonville, Ph.D.

7. Vedeni porad

Kurz se zaméfuje na dovednosti vedouciho pracovnika ve vedeni porad. Pozornost je vénovana pfipravé na porady
rlizného typu, metodam vedeni porad, efektivnim zplsoblm jejich vedeni se zaméfenim na to, jak je strukturovat,
stanovovat jejich cile, planovat jejich naplnéni, organizovat a kontrolovat jejich realizaci.

Termin: 16. 3. 2021 (UT)
Mistnost: MS Teams
Lektor: PhDr. Jan Gruber, Ph.D.

8. Time management



Kurz se vénuje postuplim a nastrojum planovani a vyuziti Casu. Pozornost je zamérena na rozpoznavani ,zlodéji ¢asu®,
jejich odstrafiovani, matice planovani ¢asu s kvadranty dulezitosti a naléhavosti, metody hospodareni s ¢asem, na
systém planovani ¢asu se zamérenim na dovednosti fidit svij ¢as. Kurz sleduje uvédoméni si vlastnich hodnot a priorit,
zvladani svych roli a cild v pracovnim i v osobnim zZivoté.

Termin: 23. 3. 2021 (UT)
Mistnost: MS Teams
Lektorka: PhDr. Olga Béhounkova, Ph.D.

9. Ekonomické minimum pro vedouci pracovniky

GDPR - Mgr. Jan Jindra

Soucast kurzu ve struénosti pfiblizi problematiku nafizeni GDP. Kromeé zakladnich doporu¢enych postupl a zasad bude
pozornost zaméfena na nékteré priklady z dosavadni praxe.

V dal$i ¢asti budou nastinény principy obecného fungovani oboru spisové sluzby s dlrazem na zdrojové pravni
predpisy a vyklad zakladnich pojmu souvisejicich se spravou listinnych i digitalnich dokument(. V ramci diskuze budou
zodpovézeny nejcastéjSi dotazy souvisejici s problematikou ochrany osobnich udaja.

Zadavani verejnych zakazek - Mgr. Zdenék Cvejn

PFi pofizovani zbozi a sluzeb je UK v postaveni vefejného zadavatele, a tudiz je povinna vynakladat svéfené finanéni
prostfedky v souladu s pravnim fadem, zejména se zakonem o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni v souladu
se zasadami dobrého hospodareni, principy 3E - tj. u¢elné, efektivné a hospodarné.

| zaméstnanci UK se pfi pofizovani zboZzi a sluzeb musi fidit vySe uvedenymi pfedpisy a rovnéz internimi Pravidly pro
zadavani vefejnych zakazek v ramci Univerzity Karlovy.

Z tohoto divodu bude kurz zaméfen na zakladni seznameni s pfedpisy a pravidly pro zadavani vefejnych zakazek.
Bude se vénovat informacim, co je vefejna zakazka, jaké jsou jeji druhy a finanéni limity a jak pfi pofizovani zbozi a
sluzeb spravné postupovat a jakym chybam se vyhnout.

Ing. Helena Stuchlikova

Posluchac¢ se seznami se zdkladnimi otazkami hospodafeni z pohledu ekonomickych oddéleni
1) Zakladni orientace v pfedpisech o hospodareni UK

2) Pohled na UK zakonem o Ucetnictvi

) Dvé zakladni dané na UK — dan z pfijmu a dan z pfidané hodnoty

) Rozdil mezi zakladem dané a vysledkem hospodareni
)
)

Vybrané problémy ze zakona o spravé dani — danovy fad
Diskuze v priib&hu celého seminare

O W

Termin: 30. 3. 2021
Mistnost: MS Teams
Lektofi: Mgr. Zdenék Cvejn, Mgr. Jan Jindra, Ing. Helena Stuchlikova

10. Pravni minimum pro vedouci pracovniky

Termin: 7. 4. 2021
Mistnost: MS Teams
Lektorka: Mgr. Romana Nahlikova Kaletova

11. Rizeni projektt

Kurz je zacilen na kli¢ové parametry projektového Fizeni. Vénuje se jednotlivym fazim projektu, zakladnim nastrojim
a technikam, problematice integrace projektu v prostfedi jeho realizace (v organizaci) a marketingu projektu pro jeho
akceptovani. Pfedstavena jsou rovnéz témata strategie fizeni projektu.

Termin: 12. 4. 2021 (PO)

Mistnost: MS Teams

Lektor: Ing. Eduard Cesnek

Podpofeno projektem Zvyseni kvality vzdélavani na UK a jeho relevance pro potieby trhu prace.

Reg. Cislo: CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002362
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