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KURZY MEKKYCH DOVEDNOSTI

1. Identifikace vzdélavaciho programu:

Nazev: Kurzy mékkych dovednosti

Nazev projektu: Sladovani pracovniho a rodinného zivota zaméstnanc{ JMK a jeho PO
Cislo projektu: CZ.1.04/3.4.04/76.00192

Realizator projektu: LUZANKY - stfedisko volného ¢asu, Brno, Lidicka 50
Termin realizace: 1.3.2012-28.2.2015

2. Ramcovy prehled vzdélavaciho programu:

Kurzy meékkych dovednosti jsou jednou ze skupin kurzl, nabizenych vramci projektu
zaméstnancdm na rodicovské dovolené pro snadnéjSi navrat do zaméstnani. Absolvovanim
potfebného vzdélavani ziskaji zaméstnanci dilezité znalosti a dovednosti, obnovi a aktualizuji
rozsah védomosti. Tim se snizi jejich bariery pfi opétovném nastupu do zaméstnani. Kurzy pfispéji
k posileni sebevédomi zaméstnancd, ziskani uzitecnych informaci nejen odbornych, ale i z oblasti
pracovné-socialni. Soucasné dojde také k posileni vztahu zaméstnavatel-zaméstnanec.

Nabidka kurzG mékkych dovednosti byla pivodné stanovena podle pozadavku zaméstnavatele,
zahrnovala zakladni pozadavky na okruhy, ve kterych by se mohli zaméstnanci vzdélavat. Nasledné
vsak byla upravena na zakladné komunikace s cilovou skupinou, podle zajmu o jednotlivé kurzy
a témata a také dle vybéru konkrétnich lektord, o které byl dle zkusenosti z jinych projektd zajem.

Zakladni témata, kterd byla zafazena do kurzU a blize specifikovana dle aktualni potreby, byla:
e Komunikace jako proces
e Subjektivita v komunikaci
e Chyby ve vnimani komunikace mezi lidmi
e Faktory ovliviujici profesni komunikaci
e Zakladni komunikacni styly, komunikacni nastroje
e Zasady Uspésné pracovni komunikace
e Pozadi komunikacnich proces(
e Zpétna vazba ve vztahové komunikaci
* Rozbor kritickych mist v komunikaci
e Konflikt a komunikace, zpGsoby a komunikace s ndro¢nym klientem
e Prevence a moznosti zvladani konfliktd (negativni a pozitivni aspekty konfliktnich situaci)
e Moznosti zvladani konfliktd, zdolavani ndmitek pfi kontaktu s klientem
e Konfliktni jedinec ve skupiné
e Strategie efektivniho zvladani nedorozuméni
e Natlak a spor
* Rozvoj kompetenci, které UCastnici vyuZivaji v komunikaci s obanem
e Tvrzeniversus argument, jak vytvaret argumenty
e Ovliviiovani vlastnich emoci
e Rozpracovani zajmd a cild zdcastnénych stran
e Komunikacni bariéry (kulturni, horizontalni a vertikalni), bariérové postoje
e Komunikacni zlozvyky a priciny nedorozuméni pfi sdélovani ¢i naslouchani
e Stereotypy a konvence
e Techniky aktivniho fesSeni spord



e Stres a stresova zatéz - biologicka a psychicka zatéz, souvislost s pyramidou potreb, druhy
stresu, rozméry stresu, signaly stresu, formy reakce na stres.

e Strategie zvladani zatéZovych situaci a stresu - zaméreni na problém, zvladnuti emoci, Unik,
obranné mechanismy, psychogenni emocni preladéni, asertivni komunikaci proti stresu.

e Priklady z praxe, diskuse a odpovédi na dotazy.

e Asertivita jako komunikacni styl a zpUsob jednani

e Pozitivni sebeprosazeni, rozvoj citlivosti v socialnim styku

e Rozvoj socidlni percepce, spravné vnimani partnera, empatie

e ZvysSovani citlivosti na neverbalni projevy - fec téla

e Typy lidského chovani z hlediska sebeprosazeni

e Asertivni prava ¢lovéka, pravidla a postupy, asertivni pfistup ke konfliktdm, reseni spor0

e Jak se branit manipulaci

e Vyrovnavani se s kritikou, podavani kritiky, vyjadreni nesouhlasu

Jedna se o vycet nabidky témat - presna napli jednotlivych kurzd bude upravena a aktualizovana
v zavislosti na konkrétni skladbé skupiny a dohodé lektora s Ucastniky, dle jejich aktualnich potreb
a pozadavky, popfr. potfeb zaméstnavatele.

V ramci programu Kurzy mékkych dovednosti byly pfipraveny a realizovany tyto kurzy:
e Tvorba medialnich pribéh - lektorka Beata Hola
* Rozhovor s ditétem v krizové situaci - lektorka Mgr. Jarmila Krajcova
e Time management pro Zeny aneb Rendez-Vous s ¢asem - lektorka Mgr. Martina Tureckova
e Komunikace a feseni konflikt - lektorka PaedDr. Olga Medlikova
* Argumentace a presvédcovani - lektorka PaedDr. Olga Medlikova
* Nebojte se vystupovat v televizi - lektorka Tereza Fojtova
e Komunikacni dovednosti aneb Komunikace pod lupou - lektorka Mgr. Alice Vasakova

Podrobnéji o obsahu kurzi viz odstavec 8.

3. Forma vzdélavani a hodinova dotace:

Kurz jsou organizovany jako prezencni, jednodenni, svice lektory - odborniky na dana témata
pfimo z organizace. Kurzy maji rozsah 8 vyucovacich hodin.

4, Pocet ucastnikd a upresnéni cilové skupiny:

Vzdélavaci kurzy jsou urleny pro zaméstnance a zaméstnankyné na materské nebo rodi¢ovské
dovolené, dale vracejici se do zaméstnani nebo tésné po navratu do zaméstnani. V ramci projektu
byly uréeny pouze pro zaméstnance Jihomoravského kraje nebo jeho prispévkovych organizaci.

Kurzy mékkych dovednosti jsou realizovatelné pro skupinu 10 az 15 Ucastnikd.

5. Misto konani, materialni a technické zabezpeceni:

Pro konani kurzu je obvykle dostacujici klasicka u¢ebna. Na kurz Nebojte se vystupovat v televizi je
nutné specialni pracovisté, v Brné je mozné se domluvit na vyuziti pracovny Katedry medialnich
studii a Zurnalistiky FSS MU.

V ulebné je dale nutno zajistit lektorské vybaveni: dataprojektor, pocita/notebook pro lektora,
platno, tabuli nebo flipchart a psaci potreby, papiry a psaci potreby pro Ucastniky.



6. Jmenny prehled lektord s informacemi o odborné praxi v oboru:

Mgr. Beata Hola
e Fakulta socialnich studii MU - psychologie, medialni studia a Zurnalistika
e Psycholozka, vzdélavaci kou¢ a projektova manazerka, média konzultantka, vedouci
~Centra vzdélavani vsem"
e autorka publikace: Média tvorivé - Metodicka pfirucka medialni vychovy

Mgr. et Mgr. Jarmila Krajc¢ova

e Pedagogicka fakulta UK v Praze (obor Biologie — Rodinna vychova).

e Fakulta socialnich studii MU v Brné (obor psychoterapeuticka studia).

e psychoterapeuticky vycvik v satiterapii, Zakladni kurz krizové intervence a kurz Telefonicka
krizova intervence

e od roku 2006 Modrd linka — linka dOvéry nejen pro déti a mladez, pozice konzultantky
telefonické krizové pomoci a internetového poradenstvi

e 2005 - 2014 SVC Luzanky, pedagogicka pracovnice, vyukové programy pro zaky, lektor
kurz§ v rdmci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd a kurzu Vedeni intervize

Mgr. Martina Tureckova

e 1996 -2006: Pfirodovédecka a Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity Brno

e 1999 -2003: Moravsky Waldorfsky seminar

e od 2001: asistentka az Séfinstruktorka a lektorka outdoorové vzdélavaci firmy Outward
Bound Ceska cesta, zaméfena na rozvoj firem, tym{ i jednotlivcd

e od 2007: lektorka Timemanagementu IV. generace: pro instruktory i klienty Outward Bound
— Ceska cesta (bankovni sektor), zapo¢tové blokové seminéfe pro studenty FF MU,
pro sborovny pedagogickych pracovnikd (v rdamci projektu Kli¢ pod Prazdninovou skolou
Lipnice), pro mamy na rodi¢ovské dovolené a dalsi (oteviené kurzy pro verejnost)

PaedDr. Olga Medlikova

e pracuje jako samostatna lektorka pro business, neziskové organizace a statni spravu od roku
1996

e zaméfuje se na prezentacni dovednosti, socialni dovednosti (komunikace, feseni konfliktd,
vyjednavani), manazerské dovednosti, spolecensky a protokolarni kontakt a interkulturu

* specializuje se na trénink mluvcich, argumentaci, rétoriku a lektorské dovednosti

e spolupracuje s organizaci Neziskovky.cz, o.p.s., kde je i ¢lenkou spravni rady, je ¢lenkou
Aliance lektord a konzultantd ICN, patronkou Cosmopolitan Executive Helas Ladies
Clubu

 autorka knih: Umime to s konfliktem, Lektorské dovednosti, Uspésna neziskova organizace,
Presvédciva prezentace, Jak fesit konflikty s podfizenymi, Umite prezentovat? Odpovéd
zni ANO! a dalsi

Tereza Fojtova
* vedouci tiskového odboru Rektoratu Masarykovy univerzity v Brné
e poskytovani centralnich sluzeb v oblasti medialnach vztahd
e medialni strategie, cilena prezentace v médiich, zajisténi publicity MU a jejich soucasti
e sprava a koordinace komunikace na socialnich sitich
e priprava a realizace tiskovych konferenci
e tvorba a sprava casopisu MU, zpravodajského portalu MU a portalu popularizujiciho védu



Mgr. Alice Vasakova

e Filozoficka fakulta UJEP v Brné (psychologii, speciadlni pedagogika), zakladni a supervizni
vycvik ve Videotréningu interakci, vycvik Uméni terapie (systemicky pristup)

e poradenskd psycholozka v PPP Brno, 3$kolni psycholozka vZS, soukroma
psychoterapeuticka praxe

e externi lektorka na PdF a FF MU Brno - Rozvoj komunikacnich dovednosti a Vedeni
poradenského rozhovoru (specializacni studium vychovnych poradcd a metodikd
prevence, prezencni studium socialni pedagogiky a poradenstvi).

7. Zpusob vyhodnoceni akce:
Podminkou Uspé&sného ukonéeni kurzu je U¢ast na kurzu v celé jeho délce. Uspésni absolventi obdrzi
osvédceni o absolvovani kurzu.

8. Obsah - podrobny prehled témat vyuky

TVORBA MEDIALNICH PRIBEHU / lektorka Beata Hola

Kurz byl zaméfen na oblast marketingu a propagace organizace LUZANKY - stfedisko volného
¢asu, napli kurzu byla prfipravena dle pfipominek Ucastnikd a pozadavkd oddéleni marketingu
a propagace. Cilem bylo zlepseni dovednosti zaméstnankyn, které se po navratu z RD na svou
pracovni pozici budou ve své pracovni naplni setkavat s Ukoly tykajicimi se propagace aktivit svého
oddéleni ¢i pracovisté. Konkrétné jsme se zaméfili na zvySeni atraktivnosti nasich pfispévkd médiim
a komunikaci s nimi. Témata byla stanovena takto:
* Predstaveni tématu, nastaveni terminologie, shrnuti cild PR
e Analyza luzaneckych titulkd, dilna napadd na konkrétni témata ¢lankd
e Tvorba poutavych titulkd k psanym textdm
e Minipfibéhy pro socidlni sité a nova média
e Jak zjednodusit pfibéh, zpravu pro socialni média
e Jak zpracovat téma v pfibéh pro novinare
e Jak dostat svoje téma do médii
e Nastaveni spolecné kultury prispévkd pro média a jednotné Urovné prispévkd, titulkd,
vyjadreni, citaci apod.
e Priprava a nataceni rozhlasového prispévku pro média - dilna, analyza a definice spravnych
postupU
* Diskuze a napady jak zatraktivnit témata pro média a novinare

ROZHOVOR S DITETEM V KRIZOVE SITUACI / lektorka Mgr. Jarmila Krajéova

Pedagogicti pracovnici ve stredisku volného casu se (v krouzku, na tabore apod.) mohou dostat
do situace, kdy se jim dité svéfi s neprijemnou udalosti, kterou prozilo, anebo tuto skutecnost
pracovnik odtusi z nepfimych naznakd ¢i neverbalnich projevl ditéte. MOze byt pravé tou osobou,
které se dité mUze svéfit, u niz najde oporu a porozumeéni, a kterd jej nasméruje k dalsi, odborné
pomoci. Pracovnik se vsak m0ze citit zaskocen narocnosti situace, se kterou se bézné nesetkava.
Kurz proto nabidne pracovnikim teoretické poznatky i prakticky nacvik pristupu k ditéti, které
se ocitlo v narocné zivotni situaci (jako je napf. ztrata blizkého, svédek nehody, vyrazna psychicka
nepohoda na tabore ¢i pobytové akci, apod.). Cilem je dat ucastnikdm vétsi jistotu pro rozhovory
s takovym ditétem, tak, aby byly vedeny taktné a citlivé, s ohledem na potreby ditéte v dané situaci.
Ucastnici se naudi, jak situaci ustdt, jak ditéti poskytnout ,prvni psychickou pomoc" a predejit
sekundarni traumatizaci ditéte. Hlavni napini kurzu budou praktické nacviky a priklady dobré praxe.



Témata kurzu:
e 1. krize - obecna charakteristika, specifika prozivani krize u ditéte a dospivajiciho, priklady
moznych narocnych udalosti v tomto véku
e 2. trauma, posttraumaticka stresova porucha - obecnd charakteristika, specifika prozivani
traumatu u déti
e 3. pocity, které se k narocné situaci vazi, jejich projevy a prace snimi - smutek, strach,
Uzkost, hnév, vztek, Sok, ohromeni, protest, beznadéj, zoufalstvi, vyrovnavani,
smifovani s prozitou udalosti, hledani vyznamu pro sv0j zivot. Empatické napojeni,
provazeni, zrcadleni, rekapitulace, parafraze, kotveni.
e 4. zasady pro rozhovor s ditétem - zakladni pravidla
e 5.vhodna a nevhodna slova - jak neublizit svymi slovy, priklady nevhodnych reakci, ukazky
vhodnych
. zakladni potreby a jejich zabezpeceni - na co nezapomenout pfi rozhovoru
e 7. reflektovani vlastnich pocitd a potreb, vlastni dusevni hygiena a sebepéce - sebeempatie,
jak zachovat chladnou hlavy, jak se o sebe postarat v prdbéhu a po poskytnuti pomoci
ditéti
e 8. moznosti dalSi pomoci odborniky, sit nasledné péce - seznadmeni s konkrétnimi pracovisti,
kam je mozné dité a jeho rodice odeslat pro dalsi pomoc

(]
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Cilem kurzu je zvysit vnimavost a citlivost pro komunikaci s ditétem v krizové situaci, dodat
pedagogickym pracovnikdm vice jistoty pro takové rozhovory.

Kurz bude rozvijet zvlasté dovednosti komunikacni, schopnost empatie, naslouchani, sebereflexe,
prace s vlastnimi pocity, vedeni rozhovoru podle principd 4P — pozorovani, pocity, potfeby, prani.

Ziskané kompetence - U¢astnici by po absolvovani kurzu méli byt schopni:
* Rozeznat, Ze se jedna u ditéte o prozivani krize
e Zachovat klid v situaci, kdy komunikuji s ditétem v krizi
e Vhodné reagovat a ucinné zasahnout, aby se prozivani ditéte zklidnilo
e Védét, jakou dalSi pomoc ditéti a jeho rodiné nabidnout

TIME MANAGEMENT PRO ZENY aneb Rendez-Vous s éasem [ lektorka Mgr. Martina Ture¢kova

Hlavni ideou je mit moznost sejit se nékde za hranicemi svych béznych provoznich ukold a tam si
v pfijemném a bezpelném prostredi uzit privilegia vénovat se zdanlivé neekonomické cinnosti,
sobé. Uvédomit si, kam chci v zivoté jit a nakrocit onim smérem. Zmapovat si svoje nejvétsi
~Casozrouty" a od ostatnich ziskat inspiraci, jak je minimalizovat. Ziskat par konkrétnich tipd a rad,
jak zachazet se svym casem, napf. jak zjednodusit chod svych domacnosti, jak se rozhodovat, jak si
spravné zadavat Ukoly, aby mé nedésily, apod. Nahlédnout pod poklicku Stress managementu
a nabidnout dvé konkrétni podpUrné techniky z oblasti relaxace a meditace. Meditace nejenze
posiluje nas imunitni systém, ale predevsim Setfi Cas. | ten nejpomalejsi z nas, ktery ma pred ocima
stale sv{j cil, je rychlejsi nez ten, ktery obrovskym tempem vymeta vsechny slepé ulicky kolem.

e Tematické celky:
Time management |. — IV. generace.
Mapovani osobni situace: co je pro mé v zivoté dilezité a jak realné vypada m0j den?
Rozpoznani a minimalizace ¢asozroutd.
Tipy a rady k planovani —7 roli, tydenni planovani.
Meditace Setfi Cas.



e Klicova slova: zakladni pojmy, se kterymi se bude pracovat:
Ja. Chronos a Kairos. Time management |. — V. generace. Casozrouti. Life management. Biorytmy.
Fly Lady. Diar. Nedélni rande. Pomaly ¢as. Meditace. Pacovsky. Plaminek. Zen manazer.

e Rozpoznat a eliminovat svoje ¢asozrouty

e Predat Ucastnikdm nastroje potrebné pro pocit: Mam vse hotovo

» Pfedat poselstvi, Ze tvoje sny za tebe nikdo jiny nezrealizuje. Clovék je doleZitéjsi neZ &as.

e Predstavit prednosti tydenniho planovani

e Predstavit a vyzkousSet vybrané techniky hluboké relaxace a vizualizace jako zaklad pro tezi:
Meditace Setfi cas

e Predstavit knihy k tématu, mit je na misté k dispozici

Rozvijené kompetence: co se Ucastnik kurzu nauci:
e Zdokonali se v oblasti timemanagementu se zamérenim na celostni pohled, ze ,clovék je
dilezitéjsi nez cas".
e Naudise rikat ,,ne" hezkou formou
* Naudi se ztiSovat svoji mysl a jednou diky tomu moZzna objevi svoji vasen
e Naudise proc je dUlezité neodkladat véci na potom
e Naudise, ze je dilezité mit pod kontrolou vsechny ddlezité oblasti svého Zivota
* Mozna najde odvahu dat vypovéd

KOMUNIKACE A RESENI KONFLIKTU / lektorka PaedDr. Olga Medlikova

Interaktivni vycvikovy seminar. Cilem kurzu je uvédomit si komunikacni zakonitosti a jejich vyuziti
pro zivot, popsat cesty, jak funkéné vyuzit nastroje neverbalni komunikace. Natrénovat vhodné
vyjadifovani v komunikacné narocnych situacich, nalézt zpdsoby zvladani obtizi v komunikaci.
Uvédomit si podstatu konfliktu a moZnosti jeho FesSeni, posilit komunikaéni jistotu ve sporovych
situacich.

e Desatero Uspésné komunikace

e Zakladni komunikacni strategie

e Chovaniv komunikaci

e Sktruktura sdélovani

e Konflikt a jeho feseni

e Podoba konfliktu

e Dotaznik styl0 reseni konnflikt

e Asertivni techniky

e Trénink reakci

e RozlisSit nazory a pocity

e Mapa pristupu ke konfliktu

e Slova a vyjadrovani: slaba - silna, aktivni - pasivni

ARGUMENTACE A PRESVEDCOVAN!I / lektorka PaedDr. Olga Medlikova

Interaktivni vycvikovy seminar. Cilem je shrnout si kli¢cové prvky prezentacnich dovednosti potfebné
pro argumentaci. Posilit schopnost zaujmout, vysvétlit a prosadit myslenku pomoci logickych
i pocitovych nastrojd. Procvicit argumentaci v rGznych situacich a vG¢i rGznym komunikacnim
partnerdm a zvladnout presvédcovani pomoci vhodné volenych slov
e Obecné zakonitosti - vi¢i ¢emu argumentujete (trojuhelnik: schopnosti, vlastnosti, postoje)
e Desatero doporuceni (nehodnotte...)



Argumentace, typy argumentd (vnéjsi, vnitini)

Formy argumentace (dokazovani, vyvraceni)

ZpUsoby (vécna, nevécna, emocionalni)

Stavba argumentu - arg.cyklus: ( téma- teze - co chci - zakl. argument - proc je to opravnéné
- pribéh - téma)

Arg. rétorika: slovni rozdily, slovni citlivost a vymény

Razeni argumentd

Specialni typ argumentace: persuaze neboli presvédcovani

NEBOJTE SE VYSTUPOVAT V TELEVIZI / lektorka Tereza Fojtova

Cilem kurzu je seznamit ucastniky s pravidly komunikace s novinafi, zejména pfi vystupovani pred
mikrofonem a kamerou. Prostfednictvim nacviku konkrétnich situaci v realném prostredi cvicného
televizniho studia a pfipravit ucastniky na realnou situaci vystoupeni v televizi, rozhlase, na tiskové
konferenci a podobné. Zaznamy z cviceni si Ucastnici prohlédnou a spolu slektorem zhodnoti
arozeberou.

Z3kladni pravidla pro komunikaci s novinafi

Z3akladni pojmy media relations

Ptiprava, oblékani, ceho se vyvarovat

Prakticky nacvik prezentace na kameru a mikrofon, nacvik vyjadreni pro TV nebo rozhlas
Nacvik rozhovoru pro publicisticky porad

Z3klady krizové komunikace

Umeéni prezentace vlastnich myslenek

Priklady z praxe

KOMUNIKACNi DOVEDNOSTI aneb Komunikace pod lupou / lektorka Mgr. Alice Vasakova

Program vychazi z konceptu Friedenmanna Schulze von Thuna. Zaméfuje se na obsahovou
a vztahovou stranku komunikace a nabizi nastroj k rozkli¢ovani vSech — zjevnych i skrytych - obsahd
komunikace.

Uvod, ofekavéni /| Mapovani predstav Ulastnikl, motivace pro Ulast v kurzu, obtiZe
v komunikaci, se kterymi se setkavaji v profesi i mimo ni.

Analyza komunikace / Obsahova a vztahova stranka komunikace Seznameni s modelem
Ctyrstranné komunikace, ktera zahrnuje sebeprojev, vztah, vécny obsah a vyzvy. Prace
s filmovymi ukazkami- analyza komunikace. Vyznamy jednotlivych stranek komunikace.

Pfipojeni ke komunikacnimu partnerovi / Analyza sdéleni, ktera k nam pfichazeji. Zaméreni
na komunikacniho partnera, naladéni, pfijem jeho poselstvi.

Sebereflexe vlastni komunikace / Sebereflexe toho, na co jsme sami v komunikaci citlivi
(kterou stranku preferujeme) a co sami vysilame k druhym.

Praktické vyuziti modelu / Posilovani vyvazené komunikace. Strategie reSeni konflikt0.
Specifika komunikace s détmi.

Absolvent vzdélavaciho programu:

Bude schopen v prichazejici komunikaci identifikovat vztahovou i obsahovou slozku.

Zvysi svou citlivost a naladéni na komunikacniho partnera, 1épe porozumi tomu, co vse mu
skutecné sdéluje (odkryvani moznych skrytych vyznama).

Bude schopen rozpoznat, ke které slozce sdéleni se pfipojit a na kterou reagovat tak,
aby jeho komunikace byla efektivni a eticka.

Bude schopen zakladni sebereflexe, zvédoméni, jaka slozka komunikace u néj ve vztazich
previada.

Tyto védomosti mu umozni dobrfe komunikovat i v problémovych a konfliktnich situacich.



