[image: image1.wmf] 


Příloha č. 1: Specifikace předmětu plnění veřejné zakázky

„Vzdělávání pro zaměstnance“


Klíčová aktivita 01: Odborné obchodní a obecné jazykové a společenské dovednosti (profesní/doplňkové vzdělávání)
	Název a obsah kurzu
	Délka 
kurzu

(ve dnech)*
	Počet

proškolených osob celkem
	Počet skupin
	Cílová 
skupina

	Psychologie a marketingové strategie

· využití psychologie v oblasti obchodních dovedností

· komunikace dle typů osobnosti klient

· práce se stresem a emocemi v průběhu obchodního jednání

· motivace, jak zlepšit svoje obchodní dovednosti

· tipy a triky, jak zvládat nestandardní situace v průběhu obchodního případu

· psychologický odhad situace a druhé strany
	1
	18
	2
	Ředitelé, vedoucí jednotlivých úseků poboček, account manageři, senior account manageři

	Profesionální asistentka
Profesionální reprezentace firmy RENOMIA:

· kontakt s klienty a návštěvami

· péče o klienty

· firemní dress code a profesionální společenské vystupování asistentky

· kultura stolování
	2
	14
	2
	Asistenti

	Public relations v prevencích rizik u osob u majetku

· identifikace s profesní rolí zaměstnance RENOMIA

· analýza vlastních silných stránek a rezerv 

· práce v týmu

· komunikační dovednosti v kontaktu s klienty
a kolegy

· základní principy klientského přístupu

· efektivní prezentace společnosti RENOMIA a 
jejích aktivit
	2
	26
	3
	Account manageři, account reprezentanti, key account manageři, senior account manageři, likvidátoři

	Typologie zákazníka podle vyjednávací síly

Klientský přístup a typologie klientů
· význam a rozdíl marketingového a prodejního přístupu ke klientům 

· základní potřeby klientů, jak je poznat, a jak jim vyhovět

· efektivní komunikace v kontaktu s klientem

· formy a zásady efektivní komunikace s klientem 

· faktory ovlivňující individuální komunikaci 

· význam naslouchání a umění vcítit se do motivů klienta

· pozitivní přístup a síla pozitivního vyjadřování

· kladení otázek jako způsob zjištění očekávání klienta

· proaktivita – „přemýšlení za klienta“
	2
	26
	3
	Account manageři, account reprezentanti, key account manageři, senior account manageři, likvidátoři

	Prioritizace v pojišťovnictví

· efektivní využití času

· účinné stanovování pracovních i osobních cílů

· orientace v prioritách

· eliminace rušivých vlivů a identifikace příčin plýtvání časem

· výkonnost a koncentrace
	1
	6
	1
	Account manageři, specialisté

	Metody oceňování pro likvidátory

· efektivní emailová komunikace

· pravidla emailové komunikace 

· pozitivní formulace v písemné komunikaci 

· e-mailová etiketa

· budování vztahu s klientem 
	2
	13
	1
	Likvidátoři

	Obchodní analýza vnitřního prostředí

· psychologie týmové spolupráce

· rozdíly v komunikaci a motivaci kolegů

· týmová dynamika

· efektivní komunikaci, která podporuje spolupráci, výkon i motivaci členů týmu
	1
	20
	2
	Ředitelé, specialisté,  account manageři, senior account manageři, account reprezentanti, key account manageři

	Obchodní analýza vnějšího prostředí

· psychologie práce s klientem

· principy obchodního vyjednávání

· zjišťování potřeb a požadavků klienta

· zacílení nabídky 

· proaktivita při práci s klientem, obchodní „cit“ 
a zájem o klienta
	1
	20
	2
	Ředitelé, specialisté,  account manageři, senior account manageři, account reprezentanti, key account manageři

	Principy vyjednávání

· cíle ve vyjednávání a jejich stanovování

· alternativa k nedohodě

· poziční vyjednávání

· principiální vyjednávání

· techniky ve vyjednávání a jejich nácvik
	1
	7
	1
	Account manageři, account reprezentanti

	Společenská etiketa

· společenská etiketa a hlavní zásady společenského styku v profesní sféře 

· všeobecná zdvořilostní pravidla ve styku s veřejností a klienty

· společenské chování v průběhu pracovního jednání či společenské akce

· etiketa ústního a písemného projevu

· profesionální úroveň telefonického styku

· pravidla stolování
	1
	20
	2
	Account manageři, senior account manageři, ředitelé, vedoucí jednotlivých poboček, specialisté a key account manageři

	Profesionální image

· profesionální image zaměstnance společnosti RENOMIA

· význam zevnějšku pro působení na okolí a dosahování profesionálních cílů

· volba vhodného oděvu pro pracovní příležitosti 

· úrovně image – od neformální po velmi formální úroveň (podle společenského statusu a příležitosti)

· volba společenského oděvu (pánský, dámský oděv), obuvi a doplňků
	1
	20
	2
	Account manageři, senior account manageři, ředitelé, vedoucí jednotlivých poboček, specialisté a key account manageři, THP pracovníci

	Prezentační dovednosti v anglickém jazyce

· vedení prezentací v anglickém jazyce

· používání formální angličtiny, používání frází a odborná anglická terminologie v pojišťovnictví

· práce s hlasem vystupování při prezentaci v AJ
	1
	6
	1
	Ředitelé, account manageři, senior account manageři, account reprezentanti, key account manageři


*Školící den = 8 vyučovacích hodin, vyučovací hodina = 45 min.

Klíčová aktivita 02: Obecné IT dovednosti (doplňkové vzdělávání)
	Název a obsah kurzu
	Délka 

kurzu

(ve dnech)*
	Počet

proškolených osob celkem
	Počet skupin
	Cílová skupina

	Přechod z MS Office 2003 na 2007

· přehled nejdůležitějších změn oproti předchozím verzím

· kompatibilita formátů

· pásy karet, nové funkce a nástroje

· MS Word – hromadná korespondence, vylepšená práce se styly dokumentů,

· MS Excel – podmíněné formátování, pokročilé funkce a databázové nástroje (souhrny a kontingenční tabulky)

· MS PowerPoint – novinky ve verzi, vylepšené grafické nástroje a možnosti

· MS Outlook – nové prostředí a možnosti pohledů

· práce se vzorovým dokumentem
	1
	11
	1
	Account reprezentanti, asistenti, THP pracovníci

	Excel pro středně pokročilé

· pokročilejší formátování buněk

· práce se soubory a listy

· práce s tabulkami a funkcemi

· doplňky k práci s databází

· filtrování
	1
	7
	1
	THP pracovníci, asistenti

	Word pro pokročilé

· práce se styly

· práce s dlouhými dokumenty

· vytváření šablon

· využívání tabulek 

· práce s poli

· práce s objekty
	1
	7
	1
	Account reprezentanti, asistenti, THP pracovníci


*Školící den = 8 vyučovacích hodin, vyučovací hodina = 45 min.

Klíčová aktivita 05: Rovné příležitosti žen a mužů
	Název a obsah kurzu
	Délka 

kurzu

(ve dnech)*
	Počet

proškolených osob celkem
	Počet skupin
	Cílová skupina

	Uplatňování genderové rovnosti ve společnosti 

· sladění práce a rodiny z pohledu mužů a žen

· optimální nastavení, životní styly, fáze rodinného života, fáze kariéry

· pochopení priorit a hodnot-překonávání vnitřních konfliktů.

· únavový syndrom, syndrom vyhoření

· první pomoc při akutním stresu
	1
	9
	1
	Ředitelé poboček


*Školící den = 8 vyučovacích hodin, vyučovací hodina = 45 min.

4

[image: image1.wmf]_1464021452.doc
[image: image1.png]PNe OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
boshsad ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
(Y4 fond v GR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz







