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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Obsah jednotlivych vystoupeni lektord seminare dne 13.6.2013

Modul: Komunikace verbalni a neverbalni

- faktory ovliviujicimi komunikaci

- druhy, formy a zpisoby komunikace

- teorii rozhovoru.

- zpuUsoby jednani a vyjednavani.

- vznik stresovych situaci a rizné moznosti a techniky boje proti stresu
- teorii tvorby prezentaci a verejného projevu

- public relations

- praktické zdokonalovani komunika€énich dovednosti formou diskuse

Modul Pisemna elektronicka komunikace v CJ

- zpracovani textu s vyuzitim formatovani

- vyhotovovani pisemnosti v normalizované upravé — zmény v normach -
viz Ceska technicka norma — Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory CSN 01
6910,

- dodrzovani stanovené normy

- manipulace s dokumenty (v€etné elektronickych)

- komunikace elektronickou postou

MODUL Telefonovani

- praktické ukazky telefonovani - ¢innost operatora

- zpusob a formy komunikace

- priprava na tel. rozhovor, etapy hovoru, vystupy hovoru
- umeéni naslouchat



