Systém certifikace a vzd&lavani ugetnich v CR Profesni chovani a komunikace

PROFESNI CHOVANI A KOMUNIKACE (zkouska ¢&. 7)

Cil predmétu

Ziskat informace a porozumét podnikani a jeho prostiedi. Pochopit vztahy mezi organizacni strukturou
podnikatelského subjektu a vhodnymi metodami fizeni a komunikace. Ziskat piehled o dilezitosti
spravnych forem komunikace mezi zaméstnanci i vi¢i managementu. Osvojit si zasady etického
profesniho chovani a feSeni slozitych konfliktnich situaci.

Navaznost pfedmétu PROFESNi CHOVANI A KOMUNIKACE na ostatni piedméty

Profesni chovani
a komunikace

Podnikovy management |« Finanéni fizeni

A 4

SYLABUS
Sprava a iizeni organizace
1. ORGANIZACE A JEJI VZTAH K OKOLI (ZN)

2. FUNKCE A PODSTATA CILU ORGANIZACE (ZN)
2.1 Organizace a jeji vnitini prostredi
2.2 Povaha a fungovani obchodnich organizaci
2.3 Cile riiznych typl organizaci

3. FIREMNI KULTURA V PODNIKANI (ZN)
3.1 Podnikova kultura
3.2 Hodnoty a etika organizace
3.3 Kultura managementu

4. VYBOR V ORGANIZACI (ZN)
4.1 Funkce uvnitt organizaci
4.2 Zpusoby, jakymi lze vytvaret strukturu organizaci

Podnikatelska etika a etické chovani

5. ETICKE CHOVANI V PODNIKU (K2)
5.1 Povést
5.2 Poctivost a fadna péce
5.3 Zpusobilost
5.4 Objektivita
5.5 Vztahy s klienty a ml¢enlivost
5.6 Ohlasovani poruseni pravidel chovani
5.7 Nezakonna ¢innost
5.8 Odménovani
5.9 Publicita a reklama
5.10 Disciplinarni procedury
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6. SPOLECENSKA ODPOVEDNOST V PODNIKANT (CSR) (ZN)
6.1 Vliv kultury na organiza¢ni hodnoty, postoje, chovani a vykonnost
6.2 Spolecenska odpovédnost a organizace

Historie a role ucetni profese v podnikani

7. HISTORIE A ROLE UCETNI PROFESE V PODNIKANI (PR)
7.1 Charakteristika profese
7.2 Italska iniciativa v 16. stoleti
7.3 Koteny soucasné profese v pocatcich 19. stoleti
7.4 Zalozeni institutl autorizovanych ucetnich expertti ve Skotsku a v Anglii
7.5 Rozvoj profesnich organizaci v anglicky mluvicim svéteé
7.6 Vyvoj v Némecku a ve Francii ve 20. stoleti
7.7 Mezinarodni dosah a ,,velka ctyfka® mezinarodnich ucetnickych firem

8. PRAVO A PRAVIDLA REGULACE UCETNICTVI (ZN)
8.1 Casné zdroje regulace
8.2 Nutnost stanoveni podrobnych standardi
8.3 Narodni komise pro cenné papiry a jejich vliv na profesionalni ucetni standardy
8.4 Vyvoj zpilisobu stanoveni narodnich standardii
8.5 Mezinarodni instituce majici vliv na otazky ucetnictvi

9. ROLE PROFESNIHO UCETNIHO (K2)
9.1 Vyhledavani a objasnovani informaci a stanovisek jinych osob, véetné poskytovani
zpétné vazby takovym osobam
9.2 Izolovani klicovych aspekti informaci a zpracovani jejich shrnuti k vyuziti dal§imi
osobami
9.3 Schopnost jasné pisemné i Gstné sd€lovat informace ostatnim
9.4 Vyjednavani a uzavirani dohod
9.5 Prosazovani novych myslenek u ostatnich osob a ziskavani jejich podpory
9.6 Schopnost vyslovit a pfijmout konstruktivni kritiku za tuCelem zlepSeni budouciho
vykonu
9.7 Poskytovani porady v oboru
9.8 Davani podnétt jinym osobam k pfedavani informaci, navrha apod.

9.9 Etické chovani ve vzajemnych vztazich

10. VZTAH MEZI UCETNICTVIM A JEDNOTLIVYMI ODDELENIMI UVNITR FIRMY  (ZN)
10.1 Organizacni koncepce
10.2 Usporadani skupinovych ¢innosti do pracovnich jednotek a navazovani vztahti mezi témito
jednotkami
10. 3 Stanoveni pravomoci, povinnosti a tikol jednotlivych pracovnikli a pracovnich jednotek

Vedeni a rizeni jednotlivcn a tymii

11. VEDENI, RIZENI A KONTROLA (SUPERVIZE) (K2)
11.1 Smysl a dalezitost vedeni
11.2 Stanoveni cild (dlouhodobych a kratkodobych, strategickych a provoznich, firemnich
a osobnich)
11.3 Planovéni za ucelem splnéni stanovenych cild
11.4 Plnéni cila
11.5 Sledovéani, hodnoceni vykonti a jejich kontrola na zakladé srovnani se  stanovenymi cili
a plany
11.6 Vudcovstvi (leadership)
11.7 Schopnosti vidce

© Institut certifikace Svazu tcetnich, a.s., 2020 2



Systém certifikace a vzd&lavani ugetnich v CR Profesni chovani a komunikace

12. INDIVIDUALN{ A SKUPINOVE CHOVANI V ORGANIZACI (KZ)
12.1 Chovani jednotlivci v organizaci
12.2 Osobnost ¢lovéka v organizaci
12.3 Vyznam a dulezitost skupin
12.4 Charakteristiky efektivni pracovni skupiny
12.5 Individualni a skupinovy pfistup k praci

13. SESTAVOVANI, ROZVOJ A RIZENI TYMU (ZN)
13.1 Klicovi zaméstnanci a jejich uloha, tikoly a vztahy v organizacich
13.2 Uloha manazera pii sestavovani tymu a rozvoje jednotlivct
13.3 Metody hodnoceni vykonu tymu

14. MOTIVACE JEDNOTLIVCU A SKUPIN (ZN)
14.1 Vyznam motivace
14.2 Motivacni teorie
14.3 Prosazovani novych myslenek u ostatnich osob a ziskavani jejich podpory
14.4 Vyznam odménovaciho systému v motiva¢nim procesu
14.5 Vyznam konstruktivni zpétné vazby v motiva¢nim procesu

15. COACHING (ZN)
15.1 Vyznam coachingu
15.2 Druhy coachingu

16. HODNOCEN{ PRACOVNIKU (K2)
16.1 Vyznam hodnoceni pracovnikti
16.2 Proces zavedeni pracovnich standardi a vykonu prace
16.3 Proces pripravy hodnoticiho pohovoru
16.4 Klicové komunikacéni dovednosti pouzivané pii efektivnim hodnoticim pohovoru
16.5 Vyznam zpétné vazby pii hodnoticim pohovoru
16.6 Navaznost hodnoceni pracovniki a efektivniho rozvoje zaméstnancti
16.7 Ulohy hodnotitele a hodnoticiho zamé&stnance v procesu hodnoceni

Rizeni lidskych zdrojii

17. NABOR A VYBER ZAMESTNANCU (K2)
17.1 Vyznam efektivniho naboru a vybéru pro organizaci
17.2 Druhy naboru a vybéru zaméstnancti
17.3 Role a zodpovédnost ucastnikii naboru a vybéru zaméstnanci
17.4 Kritéria k hodnoceni uspésného naboru a vybéru zaméstnanci
17.5 Vyznam a uziti pracovni naplné a pozadované kompetence a dovednosti uchazece

18. ZAJISTENI ROZMANITOSTI A ROVNYCH PRILEZITOSTI (PR)
18.1 Porozuméni problematice ,,rovnych ptilezitosti
18.2 Pravni aspekty rozmanitosti a rovnych pfilezitosti

19. TECHNIKY PRO ZLEPSENI EFEKTIVITY V PRACI (ZN)
19.1 Skoleni, rozvoj a vzdélavani ke zvyseni produktivity a vykonnosti organizace
19.2 Proces uceni
19.3 Stabilizace (udrzeni), skoleni a rozvoj zaméstnanct
19.4 Vyznam skoleni a rozvoje pro organizace a pro jednotlivce
19.5 Role a zodpovédnost manazera pro vzdélavani a rozvoj
19.6 Ruzné metody v rozvoji zaméstnancd na pracovisti
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Komunikace

20. FORMY A ZPUSOBY KOMUNIKACE (K2)
20.1 Vyznam efektivni komunikace na pracovisti
20.2 Forma, styl a typy komunikace v ramci organizaci
20.3 Verbalni a neverbalni komunikace

21. ZNAKY EFEKTIVNI KOMUNIKACE (K2)
21.1 Rozvoj vyjednavacich technik a dovednosti

22. PISEMNA KOMUNIKACE A PREZENTACE (KZ)
22.1 Efektivni pisemna komunikace v ramci organizaci
22.2 Typy pisemné komunikace
23.3 Uspésna prezentace

23. STYLY PROFESIONALNIHO CHOVAN{ (ZN)
23.1 Rozdil mezi agresivnim a asertivnim chovanim

24. CHOVANI PRI VYKONU PROFESE (K2)
Psychohygiena

25. MANAGEMENT CASU (K2)
25.1 Efektivita a aktivita
25.2 Vytvoteni vlastniho ¢asového planu
25.3 Kontrolni seznam
25.4 Zdanliva efektivita a osobni efektivita

26. POTREBA ROVNOVAHY (ZN)

27. PREVENCE STRESU (ZN)
27.1 Spravné stanovovani priorit

28. KONFLIKT (K2)
28.1 Typy konfliktnich situaci v organizacich
28.2 Piedchazeni konfliktu
28.3 Zvladani a feSeni konfliktu

Uzité zkratky

(PR) — ocekava se obecnd znalost pojmil, piehled o problematice a schopnost vyuZit tyto znalosti
pro celkové ovladani predmétného uciva.

(ZN) — ocekava se zékladni znalost a schopnost aplikovat poznatky na praktickych piikladech.

(KZ) — ocekava se komplexni a hluboka znalost v€etné schopnosti zpracovat ptiklady a piipadové
studie simulujici praxi.

Doporuceni pro zpracovani zkouskového zadani véetné bodového systému

1. Testové otazky 40 bodt
2. Otazky s volnou odpovédi, ptipadové studie:
- komunikace 10 bodt
- etika 20 bodu
- personalni fizeni 30 bodu

(tizeni lidskych zdroju, fizeni a vedeni jednotlived a tymi, psychohygiena)

Doporucena literatura
Prehled doporucené literatury, ktera je prubézné aktualizovana, je uveden na webovych strankach ICU

www.icu-praha.cz v rubrice Certifikace — zkousky (horni vybérové menu).
Pozn.: ICU si vyhrazuje pravo upravit prip. doplnit sylabus a doporucenou literaturu.
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