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OSNOVY KURZU PRO VEDOUCI PRACOVNIKY

(piehled pripravovanych kurzii)

Kurzy jsou organizovany v ramci projektu
,,PROFESIONAL - Podpora rozvoje odbornych kompetenci vybranych
skupin pracovnikii poskytovateli socidlnich sluzeb s zaméfenim na cilovou
skupinu osob s mentalnim postizenim*
(CZ.1.04/3.1.03/45.00034)

TENTO PROJEKT JE FINANCOVAN Z EVROPSKEHO SOCIALNIHO FONDU 1
PROSTREDNICTViM OPERACNIHO PROGRAMU LIDSKE ZDROJE A ZAMESTNANOST A
STATNIHO ROZPOCTU CR.



H- OPERACNi PROGRAM  PODPORUJEME
opsiy | %, ﬂ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
AZAMESTNANOST  www.esfcr.cz

(% 4 fond v CR EVROPSKA UNIE

*

Nazev seminafe: ROZVOJ ORGANIZACE, STRATEGICKE PLANOVANI
Planovany rozsah: 24 hodin (3 dny x 8 hodin)

Lektor: Mgr. Petr Vrzacek

Cilova skupina: vedouci pracovnici

Strategické rizeni (1,5 dne)

V dobé turbulentnich, ¢asto se vyskytujicich, zmén je organizacni strategie jednim z mala nastroj(,
ktery umoznuje managementu korigovat organizacni stav a vykon. Strategie je v8ak jen jednim
z nastrojl strategického Fizeni. Ridit organizaci v sou¢asné dobé vyZzaduje vice nez jen v pravidelnych
cyklech vytvaret strategicky plan.

Cilem modulu je seznamit G¢astniky s fazemi strategického fizeni a pfedstavit jim procesy a nastroje,
které prispivaji k formulovani spravné strategie a nasledné také k jeji pravidelné aktualizaci.

- faze fidiciho cyklu

- strategie — definice a jeji vyznam v Zivoté organizace
- klicové faze strategického mysleni

- typy strategii

- organizaéni poslani

- vize

- analytické prace v ramci strategického planovani

- SWOT, STEEP analyzy

- analyza konkurence a potfeb

- programovaci faze strategického planovani

- implementacni a hodnotici faze strategického fizeni, jejich pFistupy a smysl

Rizeni zmény (1,5 dne)

NejlepSi dneSni manazefi maji minimalné jednu spole¢nou dovednost — dokazi Uspésné Fidit zménu.
Zména a jeji Fizeni se ve vétSiné organizaci staly kazdodenni vyzvou managementu. Jednoznaéné Ize
fici, Ze v souCasné dobé maji konkurenéni vyhodu organizace, jejichz managementy umi jednak
dostatecné vcas prilezitost ke zméné rozpoznat a také nasledné dokazi tuto zménu Fidit.

Cilem modulu je pfedstavit u€astnikim soucasné pfistupy k fizeni organiza¢ni zmény, véetné omyld,
kterych se managementy nejCastéji dopousti.

- definice zmény a jeji druhy

- metody diagnostiky organizace

- latentni a identifikované organizacni potfeby

- proces vyjednavani zmény, silové pole

- planovani zmény, participativni zpasoby

- agent zmény a sestavovani tymu

- komunikovani zmény, metody a postupy

- implementovani zmény

- monitorovani priibéhu zmény

- nejcastéjSi chyby pfi realizaci organiza¢nich zmeén dle Kottera
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Nazev seminafe: PR A MEDIALNi KOMUNIKACE
Planovany rozsah: 24 hodin (3 dny x 8 hodin)
Lektor: Marek Jehli¢ka, Mgr. Jan Kroupa

Cilova skupina: vedouci pracovnici

V kurzu se dozvite vdechny potfebné informace k tomu, abyste mohli PR ve vasi organizaci zavést a
zadit efektivné pouzivat. Po jeho dokonc€eni budete umét sva témata uchopit a podat tak, aby byla pro
novinére zajimava a budete disponovat nastroji potfebnymi k jejich Sifeni. Cely kurz je zaméren velmi
prakticky nejen co se tyCe medialnich a komunika¢nich nastrojli, ale jeho G&astnici jsou vedeni i
k osvojeni praktickych dovednosti jako je uméni napsat atraktivni tiskovou zpravu &i vést tiskovou
konferenci. Ziskate vSechny potfebné znalosti a dovednosti, které ke své praci potfebuje profesionalni
tiskovy mluvéi. Porozumite svétu médii tak, abyste je dokazali vyuzivat, budovat a vylepSovat vlastni
medialni obraz, komunikovat své Uspéchy a cile své prace a zarovern umeéli predchazet
nedorozuménim a ,Spatnym ¢lankdm®.

Lektofri

Marek Jehlicka

Byvaly novinar a komentator (Lidové noviny, 24 hodin), majitel PR agentury Media Plus, tiskovy mluv¢i
sdruzeni Arnika, poradce poslaneckého klubu Strany zelenych; dnes tiskovy mluvci a feditel
Zménipolitiku.cz, konzultant a lektor PR, &len tymu Ceského centra fundraisingu (www.fundraising.cz)

Mgr. Jan Kroupa
Konzultant, lektor a analytik fizeni a vedeni neziskovych organizaci ve vice nez 10 zemich svéta, ¢len
tymu Ceského centra fundraisingu (www.fundraising.cz)

Den 1: Media relations

e Seznameni s obsahem a prabéhem kurzu

e Uvedeni G€astnikd do problematiky PR

¢ PR ve struktufe organizace, naplf prace tiskové/ho mluvci

e Vztahy s novinafi, jak je budovat, jak novinafi pracuji a jak s nimi komunikovat

e Jak prodat své téma aneb ktera témata kam nabizet

e Vyznam marketingu, reklamy a PR aneb pfinosy PR pro organizaci; vyuziti multimédii
(prezentace)

e Typy médii a tvorba medialni databaze

e Tvorba medialniho planu na jeden rok

e Mediélni planovani akce (benefi¢ni koncert, den otevienych dvefi...) — worshop, prezentace a
zpétna vazba

e Zadani ukoll na obdobi mezi seminafi.

Den 2: Medialni dovednosti
e Jak nejlip uchopit téma a napsat dobrou tiskovou zpravu
e Kdy, komu a jak poslat tiskovou zpravu
e Tvorba tiskovych zprav (workshop a zpétna vazba)
e Tiskova konference (pfiprava, workshop a zpétna vazba)
e Krizové komunikace a umeéni, jak ji pfedchazet
e Monitoring tisku
e Zadani kol na obdobi mezi seminafi.
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Den 3: Varianta 1

Televizni a rozhlasové vysilani

Pfiprava na vysilani (mame jit do radia nebo TV)
Rozhovor do zpravodajstvi (workshop a zpétna vazba)
Jak obstat v TV debaté (workshop a zpétna vazba)

Den 3: Varianta 2

Sdileny a sociélni marketing

PR jako podpora fundraisingu

Neomarketing, viralni marketing a vyuziti socialnich siti

Analyza vlastnich tisténych propagacnich materiall

Revize cilt propagacnich materiald

Navrhy opatfeni vyplyvajici z analyzy a revize

Zasady tvorby a navrhy novych propagac¢nich materialt (workshop)

PODPORUJEME

VASI BUDOUCNOST
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Nazev seminare: FUNDRAISING

Planovany rozsah: 24 hodin (3 dny x 8 hodin)
Lektor: lektofi Ceského centra fundraisingu
Cilova skupina: vedouci pracovnici

Cile vzdélavani:
e Poskytnout u€astnikim dostatek relevantnich informaci a znalosti v daném oboru (viz obsah
vzdeélavaciho programu).
e Umoznit a€astnikam procvicit si probiranou latku a ziskat potfebné dovednosti a navyky.
e Poskytnout U¢astnikim prostor pro vyménu zkuSenosti a relevantni priklady tak, aby mohli
Uspésné aplikovat ziskané znalosti a dovednosti do své praxe.

Metodika kurzl:Kurzy budou vedené podle principti zkuSenostniho uceni. S ohledem na fakt, ze
fundraising je spiSe dovednosti neZ teoretickou védou, budou na vSech seminafich zahrnuta
nejriiznéjsi prakticka cviCeni. Skoleni bude vedeno pfisné interaktivni formou a jednotlivé metody se
budou stfidat tak, aby odpovidaly principim vzdélavani dospélych a umoznily u€astnikim maximainé
se koncentrovat.

Osnova

1. blok — Zahajeni seminare, uvod do problematiky
Zahdjeni

Predstaveni cild kurzu a programu

Specifikace ocekavani ucastniku kurzu

Vyznam FR v rozvoji ob¢anského sektoru

Uvod do problematiky vice-zdrojového financovani

2. blok - Co to je fundraising — zakladni principy fundraisingu
Z&kladni principy uspésného FR

Vyhledavani a motivace darci

Analyza trhu a vyhledavéani potenciélnich darcud, okruh darcu - model
Formulace posléani pro darce

Prezentace organizace ¢i projektu

Sestaveni fundraisingového argumentu

3. blok - Individualni darcovstvi .

Co vime o individualnich darcich?

Ucinnost individualnich metod fundraisingu
Kritéria vyhodnocovani individualnich kampani
Pyramidy fundraisingu

Metody individualniho darcovstvi

4. blok - Individualni darcovstvi .
Medialni kampané

Benefi¢ni akce

Postovni kampané

Telefonické kampané

Budovani klubl divakd a pfiznivcl

Osobni jednani s individualnimi darci
Navazani dlouhodobé spoluprace s darcem

5. blok - Podnikatelské darcovstvi I.
Vyhody a nevyhody podpory od podnikatelského sektoru
Strategie ziskavani podnikatelskych darcu
Kritéria vybéru podporované organizace Ci projektu
Trendy rozvoje socialni odpovédnosti podnikového sektoru
TENTO PROJEKT JE FINANCOVAN Z EVROPSKEHO SOCIALNIHO FONDU 5
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Druhy podnikatelské podpory

"Sdileny marketing"

Prispévek zaméstnanci

"Zapujceni" vedouciho pracovnika, nebo zaméstnance
Darované sluzby, nebo zbozi

Prispévky do reklamniho &i propagacniho materialu
Prace ve spravni radé ¢&i jiném vyznamném organu
Sestavovani dopisl a prezenta¢nich materiald
Rozhovor s darcem

6. blok - Podnikatelské darcovstvi Il.

"Sdileny marketing"

Prispévek zaméstnanci

"Zapujceni" vedouciho pracovnika, nebo zaméstnance
Darované sluzby, nebo zbozi

Prispévky do reklamniho &i propagacniho materialu
Prace ve spravni radé ¢&i jiném vyznamném organu
Sestavovani dopisl a prezenta¢nich materiald
Rozhovor s darcem

7. blok — Priprava a zpracovani projekta a zadosti na jejich podporu I.
Grantovy proces

Vyhledavani a kultivace vztah( s poskytovateli grantd

Typy grantovych zadosti

8. blok — Priprava a zpracovani projektd a zadosti na jejich podporu Il.

Pisemné zpracovani projektu krok za krokem
Anotace projektu

Informacni stranka o organizaci

Poslani projektu a analyza cilovych skupin
Cile projektu a metody k jejich dosazeni
Prehled Ukold a ¢asovy plan

Personalni zajisténi

Metody ziskavani zpétné vazby a vyhodnocovani projektu
Rozpocet

Reference

Potfebné dokumenty

Prilohy

9. blok - Pravni aspekty fundraisingu

Formy pravniho zajisténi dart a sponzorskych prispévki
Darovaci smlouva

Sponzorska smlouva

Grantova smlouva

Smlouva o dlouhodobé spolupraci s darcem

10. blok - Planovani fundraisingu

Analyza kampané na ziskani financnich prostredki
Kategorie podpory

Typy plant fundraisingu

Plan zdroja

Roéni plan pfijma z fundraisingu

Zavérecny blok
Vyhodnoceni seminare

PODPORUJEME

VASI BUDOUCNOST
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N&zev seminafe: VYBRANE KAPITOLY Z MANAGEMENTU

Planovany rozsah: 40 hodin (5 x 8 hodin)

Lektorsky tym: Mgr. Petr Vrzacek, Dr. Véclav Lepi€ovsky, Mgr. Dana Hradcova
Cilova skupina: vedouci pracovnici

Obsah kurzu:
Systémové fizeni (1 den) — Mgr. Petr Vrzacek

Co presné v dnesni dobé znamena Fidit? V jakych rolich vystupuji a jakym cCinnostem se vénuji dnesni
manazefi? Co a jak presné délaji a v em tkvi jejich Uspéch? Na tyto a fadu dalSich otazek budou
hledat odpoveédi ucastnici tohoto modulu.

Cilem modulu je seznamit G€astniky s aktualnim pojetim teorie fizeni a pfedstavit jim hlavni
manazerské ¢innosti, kterym by se mél vénovat kazdy sou¢asny manazer.

- sekvencni a paralelni manazerské Cinnosti

- manazerské role

- vitalita organizace, jeji znaky

- planovani - strategické, operativni, projektové

- organizovani - organizac¢ni struktury, hierarchie, byrokracie a organizovani procesu,
standardizace a certifikace

- vedeni - charakteristiky viidcovstvi, osobnost viidce

- kontrolovani - metody a pfistupy, zakladni nastroje kontroly

- analyzovani v manazerské praxi - hlavni postupy

- rozhodovani a jeho specifika

- implementovani manazerskych rozhodnuti

Projektové fizeni (1 den) — Mgr. Petr Vrzacek

Projekt je slovem dneska. Ve svém pulvodnim vyznamu vSak odkazuje na proces, ktery s vysokou
pravdépodobnosti zaru€uje Uspésné dosazeni cile. Neni divu, Ze diky témto kvalitam se stal hlavnim
nastrojem komunikace a transferu vefejnych zdroju k dalSim subjektlim. Projekt je vSak i specifickym
nastrojem pouzivanym pfi fizeni zmény. Projektové Fidit tudiz musi umét nejen vétSina manazerd, ale
také lidé pusobici na pozici fundraiserd.

Cilem modulu se predstavit U¢astnikim faze a nastroje projektového fizeni.

- faze projektového cyklu

- programovaci faze a jeji vystupy

- linearni a maticové druhy projektovych zadosti
- specifické pozadavky donor

- specifika vztahu mezi darcem a pfijemcem

- identifikace problému, tvorba problémového strom
- logicky ramec a jeho Casti

- druhy cild, kritéria SMART

- operacionalizace projektu, Ganttovo schéma

- rizika a jejich analyza

- tvorba rozpoctu

- management projektu

- Casté chyby pfi projektovém planovani
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Komunikace pro vedouci pracovniky (2 dny) — Dr. Vaclav Lepic¢ovsky

Osobnost vedouciho pracovnika
Pojem autority a jeji druhy
Pfirozena autorita vedouciho pracovnika
Respekt a divéra
Pozitivni mySleni a angazovanost
Zasady expertl v oblasti komunikace
Druhy chovani v komunikaci
Rozpoznani vlastniho typu chovani v komunikaci
Test preferovaného chovani
Dusledky jednotlivych typu chovani na komunikaci
Nejcastéjsi formy manipulace a jak se jim branit
Verbalni komunikaéni dovednosti pro posileni pfirozené autority vedouciho pracovnika v ocich
spolupracovniku:
e Faktické a konkrétni vyjadfovani kontra subjektivni dojmy
Aktivni naslouchani nazorim a potfebam druhych
Udrzovani iniciativy v rozhovoru - kladeni otazek a jejich druhy
Umeéni fikat ,ne" ohledné véci, které délat nechceme
RozliSovani mezi laskavosti a narokem
Chvala a kritika

Neverbalni komunikaéni dovednosti:
e (Oc¢ni kontakt
Mimika
Gestika
Hlas
Projevy submise a dominance

Emoce a jejich vliv na komunikaci se spolupracovniky
Zvladani negativnich emoci vlastnich

Zvladani negativnich emoci druhé strany

Emocni horecka a jeji projevy

Vytykani chyb a nedostatkd spolupracovnikim

Chvdla jakozto nastroj pozitivni motivace spolupracovniki
Z&sady motivovani spolupracovniku

Typologie spolupracovniku dle jejich kompetence &i znalosti a dovednosti a dle jejich angazovanosti Ci
postoje k praci

Jednani s obtiznymi typy spolupracovniki

Zasady pfesvédCovani a vyjednavani se spolupracovniky

Rizeni lidskych zdroja — 1 den (Mgr. Hradcova)
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Nazev seminafe: IMPLEMENTACE STANDARDU KVALITY V ZARIZENICH SOCIALNICH
SLUZEB
(,;5 + 1 pohled na fizeni kvality“)
Planovany rozsah: 16 hodin (2 dny)
Lektor: Be. Jindra Koldinska, Josef Veselka
Cilovéa skupina: vedouci pracovnici

Cil seminare:
e podpofit zvySeni Fidicich kompetenci manazeru, ktefi vedou a Fidi zafizeni socialnich sluzeb
¢ identifikace / rekapitulace souvislosti mezi systémem Fizeni kvality a pozadavky standard(

kvality socialnich sluzeb

Osnova seminare:

1 den:

Zahajeni, pfedstaveni, ocekavani

Zaméry, strategie, Vefejny zavazek

Struktura sluzeb, nabidka sluzeb, hranice sluzeb
Procesni pfistup v socialnich sluzbach

2.den

e Organizaéni struktura
Efektivni prace s dokumentaci
Rizeni v souvislostech
Zpétna vazba, zavér seminare
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Nazev seminafe: METODY A ORGANIZACE SUPERVIZE V ZARIZENICH SOCIALNICH
SLUZEB

Planovany rozsah: 2 dny (16 hodin)

Lektor: PhDr. FrantiSek Kudera

Cilovéa skupina: vedouci pracovnici

Cilem Skoleni supervize v sociélnich zafizenich je seznamit vedouci pracovniky, ktefi nemaji zatim
bliz§i povédomi o supervizi, s jejim smyslem a vyznamem pro zafizeni, které Fidi, tedy pro pracovniky
a pracovni tymy, ale i pro svij osobni i profesionalni rast, aby jejich motivaci nebylo pouze plnit
standardy socialni prace, ale aby vnimali supervizi jako dulezity psychologicky nastroj pomoci
zkvalitnéni prace, a to v oblasti vedeni a Fizeni lidi, tak v oblasti vzajemnych vztahd mezi pracovniky a
mezi pracovniky a uzivateli.

Vedouci pracovnici, ktefi maji zkuSenost se supervizi, rozsifi své poznani v oblasti supervize, pfi
vzajemné diskusi se svymi kolegy si vyméni zkuSenosti v této oblasti, dostanou odpovédi na pfipadné
nejasnosti a v praktickych cvi¢enich se seznami s nékterymi novymi, ne tak €asto uzivanymi
metodami (formami) supervize.

Nastin obsahu programu

Pojem a definice pfedmétu supervize
Cile supervize

Vyznam supervize v sociélni praci
Historicky nastin supervize

Druhy supervize a jeji zacileni
Formy a funkce supervize

Zasady supervize

Zpusoby intervence supervizora
Etické stranky supervize
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