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program moje firma 
Pro koho je program „Moje firma“ určený?

majitelé společností, TOP management, střední management (po konzultaci s lektorem) 

Struktura programu:
vstupní rozhovor cca 1 hodina (zjištění slabých a silných stránek, stanovení cíle programu pro účastníka)

· 2-denní vstupní seminář 

· v rámci návazné péče: 

· 4 služby 

· tématické workshopy – viz souhrnný přehled na str. 3-4

· osobní konzultace

· členská sekce k jednotlivým tématům vstupního semináře po dobu 12 měsíců

· služby zdarma po celou dobu spolupráce (12 měsíců):

· e-mailový servis (rady, metodické pokyny, vzory, atd.) 

· menší konzultace (rozsah do 30 minut - neomezeně v době trvání programu) 

DVOUDENNÍ VSTUPNÍ SEMINÁŘ
Organizace:
Seminář začíná po oba dny v 9:30 hodin. V cca 13:00 hodin je hodinová přestávka na společný oběd. Během dne jsou plánovány přestávky zhruba po každé hodině na občerstvení. Předpokládaný konec denního programu je v cca 17:00 hodin. Pokud budete mít zájem o více informací na konkrétní témata, může se program protáhnout. Následující den bude probíhat obdobně. Oběd a občerstvení jsou v ceně vstupního semináře. 

Účel semináře:
Během dvou dnů semináře vám představíme know-how, které používáme, včetně praktických nástrojů, rad a tipů. Budete mít možnost potvrdit si to, co znáte a používáte, objevíte nové vazby a souvislosti. Získáte představu o různých principech, které fungují (dosud jste je možná používali podvědomě) a jejichž používání vám umožní stát se úspěšnějšími ve své manažerské práci. V návazných workshopech získáte hlubší pochopení k vybrané problematice. Náš vztah je založený na partnerství. Ke každému z vás chceme přistupovat individuálně, proto v rámci návazné péče máte možnost konzultovat vaše konkrétní potřeby, přání a řešení náročných situací ve vaší firmě (ať už formou e-mail servisu nebo osobní konzultace). Prostřednictvím e-learningu získáte kromě možnosti zopakovat si probraná témata, také množství rad, tipů, návodných materiálů a pomůcek do své praxe.

Obsah vstupního semináře:


1. den semináře je zaměřen na oblasti, které „nejsou vidět", nicméně jejich znalost a práce       s nimi má významný vliv na dlouhodobý úspěch celé firmy. Mezi tyto oblasti patří např.:

· Mezilidská komunikace 

· návod, jak to udělat, aby lidé rozuměli tomu, co říkám

· návod, jak se naladit „na stejnou vlnu"
· Postoje, nálady – práce s nimi (jak u sebe, tak u podřízených) 

· pozitivní naladění a odhodlání něco změnit

· možnost podívat se na firmu a sebe z nadhledu, ujasnit si priority

· objasnění úlohy manažera vůči podřízeným, klíč k prosperující firmě

· Motivace zaměstnanců

· návod, jak vytvářet loajální a motivovaný tým, ochotný „dýchat za firmu"

· příklady, jak využít motivaci zaměstnanců ve prospěch firmy

· způsob vlastní motivace

· přehled, co všechno může vás a vaše pracovníky motivovat

· objasnění, proč se někdy práce stává stereotypem a jak to řešit ...

2. den semináře řeší již zcela praktické a hmatatelné věci, mezi které patří např.:

· Organizace činností uvnitř firmy 

· návod, jak vytvořit řídící strukturu firmy a možnosti jejího dalšího růstu

· význam, stanovení a popsání pracovních výsledků na jednotlivých pozicích

· návod, jak rozdělit zodpovědnost mezi pracovníky ve vaší firmě

· tipy, jak efektivně najímat personál

· tipy, jak efektivně zaškolit nového pracovníka

· tipy, jak zavést objektivní systém hodnocení všech vašich zaměstnanců

· návod, jak efektivně komunikovat mezi jednotlivými posty ve firmě

· Systém interní komunikace, delegování úkolů, kontrola plnění 

· typy interní komunikace a jejich použití

· návod, jak správně delegovat a udržet kontrolu

· řešení různých typů problémů a ukázky jejich použití v praxi

· Efektivita 

· tipy, jak se jednoduše vyrovnat s administrativou

· tipy, jak ušetřit alespoň hodinu ze svého pracovního času denně

· tipy, jak si udržet čistou hlavu a čistý stůl

12-ti MĚSÍČNÍ NÁVAZNÁ PÉČE OBSAHUJE NÁSLEDUJÍCÍ
Členská sekce
Jde o internetové kurzy, které mají pevně stanovený obsah, a vy sami si určujete intenzitu studia. Obsahově doplňují seminář a workshopy. Některé z nich je možné absolvovat před účastí na workshopu nebo konzultaci. Cílem takové akce bude zlepšení vaší přípravy           na danou službu (abyste mohli pochopit co nejvíce). Součástí e-kurzů jsou též testy, 
které nám umožní ověřit si, kde právě „stojíte“ a jaké kroky je třeba udělat, abyste měli 
ze spolupráce s námi co největší prospěch.

NÁVAZNÉ SLUŽBY - JSOU ZAMĚŘENÉ VŽDY NA URČITÉ TÉMA. 
V rámci programu máte:
Workshopy (WS 1, 2, 3, 4)
Akce na 5 – 6 hodin, kdy se společně s lektorem věnujete konkrétnímu tématu vstupního semináře do větších podrobností a získáváte také širší souvislosti. Cílem může být dosažení hlubšího pochopení tématu, změna úhlu pohledu nebo/a osvojení si určité dovednosti.          S výběrem vhodného tématu vám pomůže lektor semináře. 

Jednotlivé workshopy jsou označené číslem a každý se vztahuje k jednomu tématu.  

TÉMATA, KTERÁ S NÁMI BUDETE ŘEŠIT:
1. OSOBA ŠÉFA (WS1)
Každý pokrok, každá změna k lepšímu začíná myšlenkou „v hlavě šéfa“.

Zvládnout každodenní operativu a dlouhodobý nadhled nad celou firmou vyžaduje schopnost vědomě „přepínat“ mezi jednotlivými rolemi (úhly pohledu)… A co teprve otázka „jak přenést své myšlenky na podřízené! Získejte představu, jaké principy v této oblasti fungují, pojmenujte svá slabá místa a najděte způsob, jak se stát silnějšími. Pojmenujte své cíle 
a vytvořte funkční plán, jak jich dosáhnout.
2. ORGANIZACE (WS2)
Sebelepší myšlenka zůstane jen myšlenkou, pokud nedokážeme dobře přenést zodpovědnost dál od svého týmu. Získejte know-how, jak efektivně pojmenovat procesy, sestavit organizující strukturu a na tomto základě rozdělit práci. Každý tak bude přesně vědět, 
co jsou jeho vstupy a co je výsledek práce, který od něj očekáváte. Získejte praktický návod, jak si uvolnit ruce na práci, kterou za Vás nikdo udělat nemůže.

3. NAJÍMÁNÍ A ZAŠKOLENÍ (WS3)
Sebelepší myšlenka zůstane jen myšlenkou, pokud nedokážeme najít správné lidi do svého týmu. Získejte know-how, jak efektivně popsat procesy ve firmě a díky tomu vymezit novým pracovníkům jejich posty, jak pro ně vytvořit miniprogramy a kuchařku. Každý tak bude přesně vědět, co jsou jeho vstupy a co je výsledek práce, který od něj očekáváte. Získejte představu, jak správně vytvořit koncepci najímání a zaškolení, jak si připravit přijímací pohovory a testy. Získejte návod pro efektivní zaškolení a odhalení potenciálu Vašich nováčků.

4. MOTIVACE  (WS4)
Naučte se v praxi poznat, kdo jsou Vaši lidé, a jaký je jejich skutečný potenciál... Nevkládejte naděje to těch, kteří si to nezaslouží! Zjistěte, jak motivovat ty, 
kteří se mohou stát stabilními pilíři Vaší firemní budoucnosti. Představíme Vám ucelené praktické know-how včetně velké řady praktických nástrojů a pomůcek, které si vyzkoušíte v praxi.

E-mailový servis 
· Ihned po semináři dostanete díky e-kurzům přístup k materiálům a testům, které vám      
        pomohou aplikovat získané informace do vaší praxe.

· Pokud na základě toho zpracujete nějaký svůj materiál, můžete ho poslat 
      k připomínkování.

· Pokud budete mít jakékoli otázky a napíšete nám je, získáte na ně odpověď, radu  

      či doporučení. Případně „morální podporu“ (
· Na základě vaší otázky můžete získat také další vzory, tipy, rady,


doporučení, které vás rychleji přiblíží k požadovanému výsledku.

· Podle témat, která se rozhodnete po semináři řešit, dostáváte e-mailem doplňující 

materiály, ve kterých najdete shrnuto to, co jste slyšeli na semináři včetně nových doplňujících informací a souvislostí (snažíme se tak předejít zahlcení informacemi během semináře).

Menší konzultace (rozsah do 30 minut - neomezeně v době trvání programu)
V případě, že e-mailová komunikace není vhodná pro řešení vaší otázky, lze se s lektorem domluvit na krátké (do 30 min) konzultaci. Počet menších konzultací není pro tuto chvíli omezen. 
Písemné materiály (metodické pokyny, vzory, atd.)

Již na semináři obdržíte určité množství tištěných podkladů, které jsou doplňovány materiály v e-learningu nebo v rámci e-mailového servisu.

Můžeme definovat dva typy písemných materiálů, které v průběhu spolupráce obdržíte:

1. materiály standardně používané – předpřipravené

2. materiály, které vzniknou na základě vašeho impulsu přímo pro vás.
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