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Akadémia komunikacie - komplexné zrucnosti

Modulovy tréningovy program Akadémia komunikacie je zamerany na rozvoj kli¢ovych komunikaénych a interpersonalnych schopnosti. Poskytne Vam nastroje pre budovanie a
udrZanie pozitivnych a produktivnych vztahov na pracovisku, ako aj zvysenie efektivity timovej spoluprace. Rozvinuté komunika¢né a medzifudské zru¢nosti vytvaraju rozdiel
medzi priemernym zamestnancom excelentnym ¢lenom timu. Na akadémii komunikacie absolvujete pocas 6 dni 5 modulov komunikaénych tréningov. Efektivna komunikacia je
zamerana na rozvoj osobnostnych charakteristik Gc¢astnikov a pléanovanie rozvoja svojich zru¢nosti v komunikacii. Asertivna komunikacia ako subor pravidiel k prejednéavaniu
vecnych otazok, umoznuje nenasilne, vitidne, zaroven otvorene a rozhodne vyjadrit vlastné stanoviska a neskryvat zdmer dosiahnut svoj ciel. Konstruktivne rieSenie problémov a
zvladanie konfliktnych situacii slizi na ziskanie poznatkov a zru¢nosti potrebnych na Uspesné riesenie konfliktov a stresovych situdcii v praxi. Profesionalna telefonicka a e-
mailova komunikacia umozni spoznat uZito¢né procesy telefonickej a e-mailovej komunikacie ako aj efektivne vyuzitie profesionalnych komunikaénych zru¢nosti. Pozn.: Modulovy
tréningovy program obsahuje viacej tréningovych dni, medzi ktorymi je casovy odstup. Uvedené terminy si terminmi zaciatku programu. Pre informécie o terminoch jednotlivych
modulov programu nés prosim kontaktujte.

Kategéria: Komunikaéné zruc¢nosti

Modul 1: Efektivna komunikacia:

Komunikacia, prenos vyznamu a komunikac¢né bariéry:

principy komunika¢ného procesu druhy komunikécie a ich predpoklady komunika¢ny model a komunikaény efekt

Nastroje efektivnej komunikacie:

najcastejsie pri¢iny nedorozumeni a néstroje ich riedenia identifikécia vyznamu a prejavu komunikacie prejavy ucasti a zdujmu o rozhovor aktivne poc¢tvanie (tréning) neverbéalna komunikécia
(mimické prejavy, zrakovy kontakt, podanie ruky, postoj)

Situa¢na komunikacia:

komunikécia v zataZovych situacidch asertivita pri rieseni konfliktov a umenie povedat , Nie!“ komunika¢né techniky pre poskytnutie spatnej vazby a konstruktivnu kritiku planovanie
osobného rozvoja

Modul 2: Asertivna komunikacia:

Co je to asertivita, agresivita a podriadenost

Filozofia asertivity, asertivne prava a techniky

Druhy reakcii, porovnanie asertivneho a ne-asertivneho spravania, ich vyhody a nevyhody
Modul 3: Konstruktivne rieSenie problémov a zvladanie konfliktov:

Podmienky vzniku konfliktu a typy konfliktov:

rozpor a konflikt, konfliktné situdcie spravanie znepriatelenych strdn, podmienky vzniku konfliktu konstruktivne a destruktivne konflikty, sposoby reakcie na konflikty typy reakcie na konflikt a
ich vyhody a nevyhody
Riadenie a rieSenie konfliktnych situacii:

zvladanie hnevu, agresivity, natlaku a manipulécie v konflikte zvladanie réznych typov problémovych situécii a konfliktov s pouzitim asertivnych technik podla poZziadaviek a pracovnych
situdcii posluchaéov
Nacvik zvladania konfliktu v modelovych situciach:

modelovanie a precvic¢enie problémovych situdcii kratke teoretické vstupy, skupinové cvi¢enia a modelovanie situacii, dotaznikové metddy spatna vazba a vyhodnocovanie G¢innosti a
efektivnosti vzdelavacej aktivity

Modul 4: Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia:

Profesionalne telefonovanie

Struktara predstavenia sa Naj¢astejsie chyby pri telefonovani Priprava na telefonovanie: argumenty, otazky
Rozhovor: typoldgia volajticich, ako ich rozpoznat, spésoby jednania

Komunika¢né Styly, ako ich rozpoznat a ako s nimi telefonovat Vyjednavacie techniky pre telefonicky rozhovor Neverbéalna komunikécia pocas telefonovania
Zaver: zhrnutie, motivacné frazy, rozliucenie

Parafrézy a zhrnutia Motivacné frazy, odkaz na ¢innost po ukonéeni rozhovoru Vyhodnotenie telefonatu
Profesionalna e-mailova komunikacia

Pravidla pre pisanie sprav Naj¢astejsie chyby pri pisani sprav Odporuac¢ania pre Struktdru sprav
Riesenie krizovych sprav

Podavanie informacii cez e-mail Staznosti a reklamécie Ako napisat G¢inny e-mail
Modul 5: Ako komunikovat zmenu:

Ako porozumiet procesu zmeny

« Odpor voc¢i zmene: reakcia na stratu alebo ohrozenie nie¢oho znameho, istého alebo délezitého
* Rozum vs Emdcie

* 3 Urovne odporu vo¢i zmenam

Argumentacna cesta

* Komunikacia zmyslu : mobiliza¢né

a inspirujuce ,preco”

* Model komunikéacie zmeny

> Model: PRECO - CO - AKO - DOPAD - PODPORA

o ,Leadership story“ ako jeden z najicinnejsich argumentaénych néstrojov
o Logické argumenty

o Psychologické argumenty

Ako zvladat odpor a namietky kolegov voc¢i zmenam
« Pozicia a motivy

« 10 dbvodov, preco sa ludia zmenadm brania

* Premena odporu/némietky na potrebu

Mikrondavyky lidra zmeny

Typolégia naroénych kolegov



