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1. Co obsahuje tato prirucka

Cielom tohto sprievodcu je pomoct’ trénerom efektivne pouzivat' vzdelavacie materidly EupaNext, aby im pomohli

pripravit’ Gcastnikov vzdelavania pre certifikaciu na danom stupni.

Vzdelavacie materidly EupaNext su Struktirované do Pracovnych oblasti, tém a kapitol, pricom jedna pracovna

oblast’ m6ze pozostavat' z viacerych tém a jedna téma z viacerych kapitol.

Pracovné oblasti a témy obsahuju kapitoly na rozlicnych Urovniach, pricom kapitoly su Specifické pre jednotlivé Grovne.
Jedna kapitola pokryva jeden alebo viacero vystupov vzdelavania.

Vzdelavacie materidly obsahuju:

1. PowerPoint prezentaciu pre kazdu kapitolu

2. Metodologické nastroje pre vSetky vzdelavacie vystupy v kapitole
Vsetky st dostupné na prilozenom CD nosici.

e Druha cast' tejto prirucky obsahuje prehlad vzdelavacich materialov, ktoré boli prostrednictvom projektu
vytvorené

eV tretej Casti uvadzame rozne “icebreakers”

o Stvrta Cast prezentuje tipy a triky pre jednotlivé kapitoly

e Piata Cast’ obsahuije tréningové techniky podla jednotlivych kapitol

e  Posledna Cast’ predstavuje techniky hodnotenia pre workshop EupaNext.

Dufame, Ze bude pre vas tato prirucka a sprievodné CD uzitocné. Vela Stastia pri vedeni workshopov EupaNext.

Intelektudlny vystup 9: Prirucka pre trénera

i elupa

Validation of Formal, Non-Formal and Informal Leaming

pennnext



2. EUPA Vzdelavacie materialy

ID Nazov kapitoly

kapitoly

Pracovna oblast

Vystup vzdelavania (VV)

Prezentacia
pre trénera

ID a nazov
Metodologického
nastroja

WA3: Osobnd a v LO 042_001
e Dokaze vysvetlit vyhod
Pouzitie vhodnych telefonicka L y o yhody Aktivne
obchodno- komunikcia, efektivnej komunikacie na Ktvne
komunikaénych zésady spravania sa, pracovisku,  rieSit  problémy pocuvanie
! orilesitosti | 4. Obchodna rostrednictvom komunikacie a
3.2 zruénosti pre vybrané rovnost prilezitosti ‘ i 42 P brat hodneidi t6d LO 042_002
: omunikdcia vybrat najvhodnejSie metd
publikum na a vztahy ky e _J : tah Z
omunikacie vo vztahu 5tna vi i
dosiahnutie Zelanych L . ) Spétna vézba pri
, adresdtovi a na dosiahnutie medzikulturnej
vysledkov . ) )
Zelanych vysledkov komunikacii
Pouzitie vhodnych WA3: Osobnd a v LO 043
obchodno- telefonicka . , L.
Y . Dokaze akceptovat spravanie a Konétruktivne
komunikacnych komunikdcia, , , o, N L.
3.2 . i ) ) .. 4. Obchodna nazory inych a vyjadrit frustraciu vyjadrenie
: zru€nosti pre vybrané | zdsady sprdvania sa, . 43 , . )
. . . .. ., | komunikacia a nesuhlas  konStruktivnym frustracie
publikum na rovnost prileZitosti R
. . , , sposobom
dosiahnutie Zelanych a vztahy
vysledkov
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ID Nazov kapitoly

kapitoly

Pouzitie vhodnych
obchodno-

Pracovna oblast

WAS3: Osobna a
telefonicka

Vystup vzdeldvania (VV)

Dokaze viest beiny rozhovor a

Prezentacia ID a nazov

pre trénera Metodologického

nastroja

v LO 044

Prezentdcia pred

komunikaénych komunikdcia, ) prezentovat s pouZitim
3.2 . , . . 4. Obchodna . . o skupinou
zruénosti pre vybrané zasady spravania sa, ‘ i 44 | odsuhlasenych principov
U 7 Ve Vs omunl aCIa s v .7 . Ve, Ve
publikum na rovnost prileZitosti zahfiajucich pouZitie reci tela a
dosiahnutie Zelanych a vztahy ténu hlasu
vysledkov
WAS3: Osobna a Dokaze vysvetlit a preukazat v LO 045_001
telefonicka v . , L
, ] Comunikcécia pouzivanie zrucnosti , efektivnej Délesitost redi
Efektivne pouzitie ’ telefonickej komunikacie podla tela v telefonickej
technik telefonickej zésady spravania sa, organiza¢nych postupov, Komunikacii
3.3 komunikécie v sdlade s | Fovnost prileZitosti 5. Telefonovanie 45 | dohliadat na pouZivanie tychto
organizacnymi a vztahy zruénosti a navrhovat zmeny s LO 045_002

predpismi

cieflom zlepSenia  skusenosti

zakaznikov.

Organizacné
postupy
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D Nazov kapitoly Pracovna oblast Prezentacia ID a ndzov
Vystup vzdelavania (VV) pre trénera Metodologického
kapitoly nastroja
WA7: Pracovné v LO 064_001
cesty, Systémy . N
Organizécia pldnovania casu, 13 Pracovné Dokaze zabezpetit prepravu a Drzte sa rozpoctu

3.10 pracovnych .C|est a Organizcia cesty 64 ubytovanie . v su.Iade s LO 0064 002
zabezpeclenie pracovnych 2 ubytovanie rozpoctovymi postupmi.
ubytovania stretnuti a eventov Doplriujuce

informacie
WAY7: Pracovné 13. Pracovné v LO 065
Organizacia cesty, Systemy cesty Dokaze zarezervovat prepravu a Rezervacia
. . planovania Casu, .

3.10 pracovnych ciest a Oreaniscia a ubytovanie 65 ubytovanie po dohode s vybranej cesty
zabezpecenie & cestujuicim a v sulade s a ubytovania
ubytovania pracovnych rozpoctovymi postupmi

stretnuti a eventov
WAT7: Pracovné 13. Pracovné v LO 066
s cesty, Systém ) '
Organizacia plén\;va\:ﬂa éa:u cesty Rozumie  potrebe  nutnosti Pred rezervaciou

3.10 pracovnych ciest a Organizécia ’ a ubytovanie 66 kontroly ndvrhu cestovného vietko
zabezpeclenie oracovnych itinerdru s cestujucim  pred skontrolujte
ubytovania ) konecnou rezervéciou

stretnuti a eventov
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D Nazov kapitoly Pracovna oblast Prezentacia ID a ndzov
Vystup vzdelavania (VV) pre trénera Metodologického
kapitoly nastroja
WA7: Pracovné 13. Pracovné ' LO 067
Organizacia cesty, Systemy cesty Dokaze zabezpedit hotovost a iné Money Money
. . pldnovania ¢asu, 4 ; ;
3.10 pracovnych ciest a Oreanizicia a ubytovanie 67 platobné nastroje pre Money
zabezpecenie g cestujuceho v sulade s
ubytovania pracovnych rozpoctovymi postupmi
stretnuti a eventov
WAY7: Pracovné 13. Pracovné v LO 068
; Dokaze riesit problémy, ktoré
Organizécia cesty, Systemy cesty Ay , P . Y . Houst 4
ch ciest a planovania &asu mozu nastat, a ak je to potrebné, ouston, mame
3.10 pracovnych cies ’ a ubytovanie ; . blé
iz4ci 68 | konzultuje roblém 3 problem
zabezpecenie Organizacia driad J . P Y
ubytovania pracovnych nadriadenymi.
stretnuti a eventov
WAY7: Pracovné 13. Pracovné v LO 069
4 Poskytuje cestujucemu itinerar a
Organizacia cesty, Systemy cesty . il ) ) . fastnd cestu!
L planovania €asu poZadované dokumenty vcas a astnu cestu:
3.10 pracovnych ciest a ’ a ubvtovanie . . , y
b . Organizacia Y 69 | potvrdzuje si s nim, Ze
zabezpecenie . .. i
ubytovania pracovnych zodpovedaju jeho poziadavkam
stretnuti a eventov
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ID Nazov kapitoly

Pracovna oblast

Vystup vzdeldvania (VV)

Prezentacia
pre trénera

ID a nazov
Metodologického

kapitoly nastroja
WA7: Pracovné ' LO 070
Planovanie, organizacia | cesty, Systémy Analyzuje organizaciu stretnutia,

211 a podeTa pri planovania ¢asu, 14. Pracovnd dokumenty a matafrlalv PrOgra”_"

: pracovnych Organizacia stretnutia 70 | poskytnuté na stretnuti a stretnutia
stretnutiach a navrhy | pracovnych navrhuje odporucania na
na zlepSenie postupov | stretnuti a eventov zlepSenia
Planovanie, organizacia | WA7: Pracovné ' LO 071
a podpora pri cesty, Systémy ‘

o i pracovnych plénovania &asu, 14. Pracovné Dokaze naplén(?vaf, zorganizova'f' ; P.Tplravte
stretnutiach a ndvrhy | Organizacia stretnutia 71 |a poskytovat podporu  pri etallny zoznam
na zlep$enie postupov | pracovnych pracovnych stretnutiach na kontrolu

stretnuti a eventov
Planovanie, organizacia | WA7: Pracovné v LO 072
a podpora pri cesty, Systémy
pracovnych pldnovania &asu, , Vie dokonéit pozadované ulohy Spatna vézba
3.11 14. Pracovne 72 | po stretnuti a vykonat aktivity,

stretnutiach a navrhy
na zlepsenie postupov

Organizacia
pracovnych
stretnuti a eventov

stretnutia

ktoré vyplynuli zo stretnutia
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ID Nazov kapitoly

Pracovna oblast

Vystup vzdeldvania (VV)

Prezentacia
pre trénera

ID a nazov
Metodologického

kapitoly nastroja
WA7: Pracovné LO 073
Navrh (kontrola typu cesty, Systémy Dokaze navrhnut zabezpecenie '
L . . | pldnovania &asu ) cesty a ubytovania v stlade so Problémy
3.12 potrebnych informacii) ’ 15. Systémy ) . o
: , ) , Organizacia ) L 73 | stanovenym terminom, suvisiace s
a riadenie systémov & planovania Casu ; L iadeni
13 oy pracovnych rozpoltom a  organizaénymi riadenim
planovania Casu ) .
stretnuti a eventov postupmi kalendarov
Navrh (kontrola typu. WAY7: Pracovné DokaZe pripravit a usporiadat LO 074
potrebnych informacii) | cesty, Systémy cestovnd dokumentaciu v Sdiefan
3.12 a rladenle.: systemov pIanO\{am? casu, 15. Systémy - primeranej lehote za ucelom kalendare pre
planovania ¢asu Organizacia planovania ¢asu splnenia potrieb cestovatela a naborovi
pracovnych pravnych  poziadaviek (napr. spoloénost
stretnuti a eventov podmienky udelenia viz)
Navrh (kontljola typu. WAY7: Pracovné Dokée vyjadrit dolesitost LO 075
potrebnych informacii) | cesty, Systémy kontroly  cestovnych  planov Jlepienic
a riadenie systémov planovania Casu, .
3.12 15. Systémy 75 bezprostredne pred kalendarov

planovania ¢asu

Organizacia
pracovnych
stretnuti a eventov

pldnovania ¢asu

uskuto¢nenim cesty a vykonavat
tuto kontrolu  jasnym a

efektivnym sp6sobom.
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ID Nazov kapitoly

kapitoly

Pracovna oblast

Vystup vzdeldvania (VV)

Prezentacia
pre trénera

ID a nazov
Metodologického
nastroja

Znalosti a zruc¢nosti WAL11: ZaleZitosti ' LO 085
potrebné pre tykajuce sa riadenia Dokaze plnit zakladné a ) )
3.22 vykondvanie [udskych zdrojov 25 [udské zdroi g5 administrativne dlohy suvisiace s Evidencia
. Ludské zdroje ;
zakladnych uloh : [udskymi zdrojmi, ako evidencia dochadzky
suvisiacich s riadenim dovoleniek a nad¢asov
ludskych zdrojov
Znalosti a zrucnosti WA11: ZaleZitosti L . , » Vv LO 086
. e . . Dokaze identifikovat a nastavit
potrebné pre tykajuce sa riadenia . ,
L ) , . administrativne  postupy pre Zoznam pre
S vykonavanie fudskych zdrojov 25. Ludské zdroje | 86 | zaSkolovanie zamestnancov na i & i
zakladnych dloh . J : pripravu Skolenia
o ] , zaklade pokynov od
suvisiacich s riadenim _ .
. . . nadriadeného
[udskych zdrojov
Pouzivanie zru¢nosti WA14: Ugelnost a , , . . ' LO 090
) . , , M3 schopnost usporiadat vsetky
pre planovanie na efektivnost chodu , . o , L
3.26 o, . 28. Planovanie/ aktivity na zaklade priorit tak, Matica ABCD
plnenie dloh v kancelarie . . 90 ., ..
, Manazment casu aby bolo zabezpecené ukoncenie
stanovenych i i )
i uloh v stanovenych terminoch.
terminoch
Pouzitie principov WA15: Timova . .. L, , v LO 091
. L, . , , Rozumie a pouZiva principy prace
3.27 skupinovej prace pre dynamika 30. Timova 91 | v time ore plnenie skubinovch ) o
plnenie skupinovych dynamika pre p P y Skupinova praca

uloh

uloh.

Tabul'ka 1: Prehl'ad vzdelavacich materialov EupaNext
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3. Ice - breakery a Energizéry

Vzdelavacie materidly EUPA pozostavaju z:

e PowerPoint prezentacie, ktord méze tréner pouzit v pdvodnom stave, pripadne si ju prispdsobit doplnenim informacii
e Metodologickych nastrojov, ktoré su zvycajne pouzité v priebehu vzdelavania alebo spolu na jeho konci
eV pripade ICT tém, su sucastou aj poznamky , krok za krokom*

Tato Cast obsahuje:

e (Cvicenia, ktoré mozno pouzit na zaciatku kazdej sekcie
e Tipy atriky pre trénera
e Metddy hodnotenia vzdeldvacich modulov

Aby bol workshop Uspesny, vidy je potrebné vybudovat priatelski atmosféru.

Na tomto mieste uvddzame niekolko aktivit, avSak tréner moze poutzit aj iné, ktoré lepsie vyhovuju jeho osobnému stylu.

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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1. Vzdjomné spoznanie sa

30 min.

* Ulahéenie konverzacie medzi uéastnikmi
Ciel: * Navodenie prijemnej atmosféry, odstranenie bariér medzi G€astnikmi navzajom a vo vztahu k trénerovi
* Zapojenie Ucastnikov, navodenie na spolo¢nu pracu
MTRILIIEH flip chart, pero
MTMIES ][I Pero, kdpia harku ,interview” pre kazdého z Ucastnikov
M1V “Interview” harok

Postup:

Privitajte Ucastnikov, objasnite dovod a ciel stretnutia a ako dlho bude trvat, pokracujte predstavenim seba ako trénera
uvedenim niektorych zakladnych informdcii ( napr. meno, vzdelanie, prax, zopar osobnych informdcii o rodine, konickoch,

zaujmoch, ...) potom poziadajte ucastnikov, aby sa medzi sebou zoznamili nasledovnym spésobom:
1. C¢ast

* PoZiadajte ucastnikov, aby vytvorili dvojice (vyhli sa pri tom [udom, ktorych uz poznaju)

Nechajte im ¢as na vymenu informacii o sebe
¢ast

*.hl*

poziadajte ich, aby prestavili svoju dvojicu v skupine (2. min. na Ucastnika) — skupina sa méze pytat doplriujice otazky ak
ma zaujem.

Pozorne pocuvajte a poziadajte Ucastnikov, aby to urobili tiez. Pytajte sa relevantné doplnujuce otazky, snazte sa
povzbudivo komentovat.

Intelektudlny vystup 9: Prirucka pre trénera
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Kruh, Stvorec, trojuholnik alebo ,,Z“

30 min.

v Rozprudenie konverzacie medzi Géastnikmi
e ¥ Prekonanie bariér
v’ Vytvorenie dobrej atmosféry

MYRILITEH Flip chart, fixy

Fixy

Pre ucastnikov:

Prilohy: [I&

PIISAI['BI Privitajte Ucastnikov, objasnite dévod a ciel stretnutia a ako dlho bude trvat, pokracujte predstavenim seba ako trénera
uvedenim niektorych zakladnych informacii ( napr. meno, vzdelanie, prax, zopar osobnych informdcii o rodine, konickoch,
zaujmoch, ...)

1. Cast

- Vysvetlite, Ze cielom aktivity je dozvediet sa viac o sebe navzajom
- Na flip nakreslite nasledovné:

oA L

- Poziadajte ucastnikov, aby jeden z tychto symbolov nakreslili na svoju menovku — nech si vyberu tvar, ktory sa im
najviac paci, najlepsie ich vystihuje, rozdajte fixy, aby boli tvary jasne viditelné
- Kazdy z ucastnikov prezentuje ¢o a preco si vybral

Intelektudlny vystup 9: Prirucka pre trénera
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2. Cast
- Po tom, ako vsetci vysvetlia svoj vyber, vysvetlite, nasledovnu typoldgiu:
a) Ti, ktori sa oznadili Z, su najvacsi pracanti v skupine
b) Ti, ktori sa oznadili trojuholnikom, su najviac inteligentni v skupine
c) Ti, ktori sa oznadili Stvorcom, sl najviac ambicidzni v skupine
d) Ti, ktori sa oznacili kruhom, su najlepsi spolocnici a zabavaci v skupine
Snazte sa touto aktivitou ¢o najviac zabavit, majte na pamati, Ze oznacenia budu pocas celého tréningu viditelné a je
mozné ich pouZit na zdbavné komentare pocas dna s ciefom zlepsSenia atmosféry

Ludské BINGO

(6CF I 30 min.
v" Na ulah&enie rozhovoru medzi Géastnikmi,
Ciel: v" Aby sa citili dobre spolu navzajom a s trénerom,

v Vytvorit dobri atmosféru prostrednictvom u&astnikov
MERILIETEH Flip chart, fixy
Pero, kdpia harku Ludské BINGO pre kazdého ucastnika

Pre ucastnikov:

Harok —,Ludské BINGO*

Prilohy:

CIIS{I[«H Zacnite s uvitanim Ucastnikov a vysvetlite dovod, preco ste vietci v tejto triede a ako dlho zostanete. Pokracujte v
predstavovani seba ako trénera tym, Ze poskytnete niektoré zakladné informacie (napr. meno, vzdelanie, profesionalne
zazemie a niektoré osobné informacie, ako napriklad rodina, zaluby, hlavné zaujmy a pod.).

1. éast

- Aktivitu predstavte ako dobry spdsob, ako sa navzajom lepsie spoznat.

- Rozdajte harok kazdému ucastnikovi

Intelektudlny vystup 9: Prirucka pre trénera
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- Vysvetlite, Ze kazdy Gcastnik ma najst dalsich uéastnikov, ktori splfiaju kritéria kazdého bloku na svojom harku a ziskat
od neho podpis do prislusného policka.
- Vitazom je ten, kto prvy ziska BINGO (vyplneny riadok vertikalne, horizontalne alebo diagonalne), a zakri¢i "BINGO".

2. East

- Poziadajte vitaza o zdielanie mien Gc¢astnikov z kazdého poli¢ka Binga.

- Opytajte sa 0s6b, ktorych mena su na karte, aby dané policka strucne vysvetlili.
- Podakujte vsetkym za ich Ucast v hre

Pokracujte v hre, kym nemaju vsetci vyplnené vsetky poli¢ka na karte

Tipy:

@,

< Moje logo

Kazdy Student si vytvori svoje osobné logo tak, aby ho ostatni nevideli. Tréner pozbiera vSetky loga a prilepi ich na stenu alebo na tabulu. Ludia v
skupine su vyzvani, aby hadali osobu, ku ktorej patri kazdé logo a zd6vodnuju, preco prisli s tymto zaverom. Ndasledne vlastnik loga vysvetluje, ¢o
logo prezentuje a ako sa konkrétne logo zhoduje s jeho osobnostou.

< To ma charakterizuje
" n s1non s n

Tréner vytvori karty s privlastkami ako "emocionalny", "organizovany", "neorganizovany", "perfekcionista" atd’. Kazdy ucastnik si vyberie kartu
(bez toho, aby ju videl) a vysvetli, ¢i ho konkrétne pridavné meno charakterizuje a preco

+* Prehliadka talentov
Tréner poziada kazdého ¢loveka v miestnosti, aby identifikoval svoj talent a urobil kratku demonstraciu. Talent moze byt kreslenie, spev, tanec,
dobré prezentaéné zruénosti alebo ¢okolvek iné. Ucastnici sa predstavia, vysvetlia, aky je ich osobitny talent, a potom ho predvedu.

Intelektudlny vystup 9: Prirucka pre trénera
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< Hra s troma otazkami

<n

Kazdy ucastnik si vymysli a napise tri otazky, pre ostatnych ¢lenov skupiny. Nema ist o zvycajné otazky typu "ako sa volas

nx

coje
tvoj oblUbeny $port" alebo "¢o je tvoja najsilnejsia stranka". U&astnici sa maju premiesat a poloZit kazdu zo svojich otazok fubovolnému &lenovi

, ale nieco ako
skupiny. Potom ked' sa budu jednotlivi U¢astnici predstavovat, tréner poziada skupinu, aby povedala, ¢o sa o tejto osobe vedia.
«» 2x pravda, 1x loz

KaZdy Student piSe na malom kusku papiera tri fakty o sebe samom: Dve z nich st skutoc¢né a tretia je loZ. Skupina musi hadat, ktora z nich je loz.
Ucastnik ktory odhali najviac nepravd je vitazom skupiny

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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4. Tipy a Triky pre jednotlivé kapitoly

Vsetky prezentacie a metodologické nastroje najdete na CD, ktoré tvori prilohu tejto prirucky. V nasledovnej tabul’ke najdete tipy a triky pre trénera k jednotlivym

vzdelavacim modulom (kapitolam).

ID

. Nazov kapitoly
kapitoly

Pouzitie vhodnych obchodno-
komunikaénych zruénosti pre

3.2 vybrané publikum na
dosiahnutie Zelanych
vysledkov

Popis kapitoly

Tato kapitola hovori

o benefitoch efektivnej
komunikacie na pracovisku

a rieSeni problémov
prostrednictvom komunikacie,
ako aj o vybere vhodnych foriem
komunikacie vzhladom na
vybrané publikum a dosiahnutie
zelanych vysledkov

Nazov a kéd

metodologického

nastroja

LO 042_001
Aktivne pocuvanie
LO 042_002

Spdtna vazba pri
medzikultirnej

Tipy a triky

Ubezpecte sa, Ze Ucastnici porozumeli definicii
spravy a rozdielu medzi verbdlnou a neverbdalnou
komunikaciou.

Predvedte techniky aktivnheho pocuvania
a vysvetlite doleZitost porozumenia.

komunikacii

LO 043 Tréner by sa mal zamerat na bezné problémy
v komunikdcii a rozdiely v jednotlivych Styloch.

KonStruktivne

vyjadrenie frustracie

K vyjadrovaniu frustracie na pracovisku
najcastejsSie dochadza pri vzajomnej konfrontacii.

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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ID
kapitoly

Nazov kapitoly

Popis kapitoly

Nazov a kéd
metodologického
nastroja

Vhodné je pouzit video nahravacie zariadenie.

LO 044

Prezentacia pred
skupinou

Tipy a triky

Zamerajte sa na rozdiely v rychlosti reci a téne
hlasu a vyplne typu ,ehm*”, eee”, ,ako”, ,viete”
a pod.

Vsimajte si manierizmy ako napr. Upravu
oblecenia, prehrabavanie vlasov a o¢ny kontakt.

Efektivne pouzitie technik

33 telefonickej komunikacie v
sulade s organizacnymi
predpismi

Tato kapitola vysvetluje pouZitie
technik efektivnej telefonickej
komunikacie v stlade

s organizacnymi postupmi,
monitorovanie ich pouZivania

a navrhovanie zmien s ciefom

zlepsenia zdkaznickej skisenosti.

LO 045_001

Délezitost reci tela
v telefonickej
komunikacii

Zamerajte sa na r6zne typy komunikacie
a najlepsiu prax pri telefonovani.

LO 045_002

Organizacné postupy

Dajte pozor, aby hovorili prirodzene, naucili sa
filtrovat hovory a vymenovat techniky suvisiace
s profesionalnou telefonickou komunikdciou.

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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ID
kapitoly

Nazov kapitoly

- 0 Organizacia pracovnych ciest
i a zabezpecenie ubytovania

Popis kapitoly

Tato kapitola vysvetluje ako
organizovat pracovné cesty
a zabezpecovat ubytovanie.

Nazov a kéd
metodologického
nastroja

LO 064_001
DrZte sa rozpoctu

LO 0064_002

Dopliujuce
informacie

LO 065

Rezervacia vybranej
cesty a ubytovania LO
066

Pred rezervaciou
vsetko skontrolujte

LO 067

Money Money
Money

LO 068

Houston, mame
problém

LO 069

Stastnu cestu

Tipy a triky

Ubezpecte sa, zZe Ucastnici zozbierali vSetky
potrebné informacie pre Uspesné naplanovanie
a zabezpecenie cesty.

Priklady dobrej praxe: vedenie si evidencie
Specidlnych poziadaviek a preferencii pre
zamestnancov, ktori ¢asto cestuju.

Pozor na naklady, najma v pripade Ze neexistuju
jasné firemné postupy alebo odporucania.
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- Nazov a kéd
Nazov kapitoly Popis kapitoly metodologického Tipy a triky

kapitoly

nastroja

Zdoraznite, Ze stretnutie prebieha za uc¢elom
LO 070 realizdcie diskusie alebo prijatia urcitych

Program stretnutia rozhodnuti sp6sobom, Ze sa zvolaju vsetci
zainteresovani na jedno miesto.

Nezabudnite v zozname spomenut:

i . L Tato kapitola vysvetluje, ako e Program

Planovanie, organizdcia a . , . L L
. i organizovat stretnutia a popisuje | LO 071 e Prezencnd listinu
podpora pri pracovnych , ., (.
3.11 tretnutiach crh obsah a pripravu materidlov na detail e Zapis
stretnutiach a navrhy na i ilny v s
.. y stretnutia a tvorbu odporuéani Pripravte detailny * Akcné plany

zlepSenie postupov zoznam na kontrolu e Reporty

pre ich zlepsenie. A
e DalSie dokumenty v zavislosti od typu

a obsahu stretnutia

LO 072 ZdOraznite nasledovné:

e SV ma byt stru¢nd a dopredu vyziadana

Spatna vazba R g
e Mala by byt pozitivhe zamerana

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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Nazov a kod
ID

kapitoly

Nazov kapitoly Popis kapitoly metodologického Tipy a triky

nastroja

Na konci kapitoly nezabudnite spomenut

nevyhody elektronickych zdielfanych kalendarov,

LO 073
ako napr.:

Problémy suvisiace s i 3
) ) y ) e Chyba alebo zlyhanie systému — strata dat
riadenim kalendarov . . ) o,
e Nie kazdy ich vie pouZivat

e Moznost hacknutia systému

Navrh (kontrola typu Tato kapitola vysvetluje ako BeZné problémy, ktoré treba spomendt:

potrebnych informacii) a spravovat systémy planovania o . )
3.12 . . i i . . o LO 074 e Prekryvanie sa Ziadosti
riadenie systémov planovania | ¢asu aby napliali potreby o o
¢asu oracovnej skupiny e Duplicitné rezervacie

Zdiefané kalendare e Nedostatoéna komunikacia
pre naborovu e Nie vietci pouZivaju kalendar
spolocnost e Nekompletné informécie

LO 075

Zlepsenie kalendarov

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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ID i .
Nazov kapitoly

kapitoly

Znalosti a zrucnosti potrebné

Popis kapitoly

Tato kapitola vysvetluje ako

Nazov a kéd
metodologického
nastroja

LO 085

Evidencia dochadzky

Tipy a triky

Ubezpecte sa, Ze porozumeli pojmu ,,zlozka“
a ako je potrebné organizovat osobné zaznamy.

Zdo6raznite nasledovné ulohy PA pri priprave
vzdeldvania v organizacii:

L ] . . ] o 1. Vyber a zabezpecenie vzdelavacej miestnosti
pre vykonavanie zédkladnych identifikovat a nastavit o , ] o
3.22 , o . , o . , 2. Finalizacia zmlav so subdodavatelmi
dloh suvisiacich s riadenim administrativne procedury pre LO 086 _ )
) ] ] o 3. Tvorba a rozoslanie pozvanok
[udskych zdrojov vzdeldvanie zamestnancov. ) L . .
Zoznam pre pripravu | 4. Rozoslanie pripomienok cca 3 dni pred
Skolenia vzdeldvanim
5. Priprava pisacich potrieb a techniky
6. Priprava tlatenych materidlov
7. Podpora pocas vzdelavania
8. Nasledné aktivity
Pouzivanie zruc¢nosti pre Tato kapitola vysvetluje spésob | Lo 090 . L .
, . ., L ., . Zamerajte sa na hlavné principy manazmentu
3.26 pldnovanie na plnenie dloh v prioritizacie aktivit, aby boli . .
Matica ABCD ¢asu a pravidlo 80/20.

stanovenych terminoch

vsetky ulohy odovzdané nacas.

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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- Nazov a kéd
Nazov kapitoly Popis kapitoly metodologického Tipy a triky

kapitoly

nastroja

Spomerite vyhody skupinovej prace:

* Synergia: Vysledok timu je lepsi nez sucet
vysledkov jednotlivcov.

* Koordinacia: Timova praca umozinuje
lepSiu koordindciu jednotlivcov, oddeleni,

Poufitie principov skupinovej | Téato kapitola vysvetluje principy | Lo 091 rozhodovania, a pod.
3.27 prace pre plnenie timovej prace pre splnenie
skupinovych uloh skupinovych uloh. Skupinova pracal * Moralka: Interakcia zlepSuje moralku

(vztahy, rivalita, povzbudenie, ...)

+  Spokojnost : Skupina umozriuje napliiat
spolocenské a iné vyssie potreby
jednotlivcov.

Tabul'ka 2: Tipy a triky podl'a kapitol
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5. Vzdelavacie techniky podl'a kapitol

Kapitola 3.2

Kapitola 3.3

Kapitola 3.10

Kapitola 3.11

Kapitola 3.12

Kapitola 3.22

Intelektudlny vystup 9: Prirucka pre trénera
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Kapitola 3.26

Kapitola 3.27

Tabul'ka 3: Vzdelavacie techniky podl'a kapitol

Technika vzdelavania

Hranie roli Hranie roli je imitaciou redineho scendra zo Zivota. Podporuje ucenie sa zazitkom. Ide o simulacné cvic¢enie, kde

Ucastnici prehravaju uréené role v danych situaciach a podmienkach. Cielom je dosiahnut lepsie porozumenie
situdcii prostrednictvom zazitku.

Skupinova diskusia . ) L . o o . ) .
Pocas skupinovej diskusie, sa skupina ludi, snaZi vyriesit problém, formou diskusie.

Pripadova studia Zlepsuje analytické zruénosti a Gsudok Gcastnika, spolu so Specifickymi znalostami témy. Pripadové Studie su
analyzami osob, udalosti, rozhodnuti, projektov, institucii, pravidiel alebo inych systémov v holistickom
kontexte.

Tabul'ka 4: Popis vzdelavacich technik

Intelektualny vystup 9: Prirucka pre trénera
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6. Techniky pre hodnotenie Eupa Workshopov

Pre hodnotenie EUPA workshopov bude pouzity Kircpatrikov model:

o
A
A
A

Obrazok 1: Kickpatrikov hodnotiaci model

V pripade EupaNext sa zameriame na Uroven Reakcie a Ucenia.

Cosatyka Fea kcie , navrhujeme zévere&ny dotaznik po skon&eni kaZdej kapitoly. Hodnotiaci

dotaznik sa nachadza na priloZzenom CD a tvori prilohu k tejto prirucke. Hodnoti priebeh vzdelavania
aj vzdelavacie materialy.

Co sa tyka vzdeldvacieho procesu, hodnoti:

e Trvanie
e Dosiahnutie cielov
e Uroveri zapojenia

Vzdeldvaci vystup 9: Prirucka pre trénera
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Co sa tyka vzdeldvacich materialov, hodnoti sa nasledovné:

e Kvalita

e Stupen prepojenia s kazdodennou praxou

e Mnoizstvo materidlu

e Pocet metodologickych nastrojov

e Miera, akou metodologické nastroje napomahaju k dosiahnutiu vystupov vzdelavania

e Ziskanie novych zruénosti

Pocas trvania projektu, boli uz materidly hodnotené trénermi.

Co sa tyka ucenia:

1. KaZda kapitola obsahuje otazky pre zopakovanie, aby si mohol tréner overit do akej miery
boli splnené ciele a v pripade potreby urobit ndpravné opatrenia

2. Metodologické nastroje sluzia aj ako hodnotiaci nastroj pre trénera, na identifikaciu, ¢i boli
ciele vzdeldvania naplnené.

Vzdelavaci vystup 9: Prirucka pre trénera
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Kontakt:

MMC Ltd

16 Imvrou Street

Nicosia 1055

Cyprus

Tel: 00357 22 466633

Fax: 00357 22 466635

Web: www.eupanext.eu

Email: eu@mmclearningsolutions.com

Facebook: https://www.facebook.com/eupammc
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