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PRAHA & EU:  INVESTUJEME DO VAŠÍ BUDOUCNOSTI
 

Učme se od učící se organizace
Individualizovaný studijní plán pro zaměstnance NF VŠE zpracovaný ve vazbě na typové pozice zaměstnanců fakulty a na zaměření jimi nejčastěji zajišťovaných činností

Typové pozice zaměstnanců NF VŠE:

· Administrativní pracovník (sekretářky, projektoví, finanční manažeři, specialisté správy organizace, odborní referenti, osoby vykonávající roli správce rozpočtu atd.),

· Vedoucí pracovník (vedoucí katedry či ústavu, proděkan, děkan)

· Akademický pracovník (asistent, odborný asistent, docent, profesor, příp. lektor),

· Vědecký pracovník.

Nejčastěji zajišťované činnosti zaměstnanců podle typových pozic: 

· Administrativní pracovník – administrativní činnost, vedení agendy vedoucího pracovníka, organizační zajištění porad a jednání, příprava reportů, monitorovacích zpráv atd., 

· Vedoucí pracovník – vedení dané katedry či ústavu, vedení fakulty či některé její odborné agendy, řízení rozsáhlejších vědeckých projektů, 

· Akademický pracovník – přednášková činnost, přednášková činnost v cizích jazycích, publikační činnost, publikační činnost v cizích jazycích s důrazem na publikační činnost v recenzovaných a impaktovaných časopisech, realizace vědeckých a výzkumných projektů, 

· Vědecký pracovník – realizace vědeckých a výzkumných projektů, publikační činnost, publikační činnost v cizích jazycích s důrazem na publikační činnost v recenzovaných a impaktovaných časopisech. 

Přehled kurzů doporučených k rozvoji měkkých dovedností nezbytných pro výkon výše uvedených činností pracovníků zařazených do jednotlivých typových pozic: 

Administrativní pracovník

	Rozvíjené měkké dovednosti 
	Vzdělávací kurz určený této typové pozici 

	Organizace práce, umění práce s časem 
	Kurz time management

	Základní pravidla pro efektivní výkon administrativních činností 
	Kurz efektivní sekretářka (administrativní pracovník)

	Schopnost čelit stresovým situacím na pracovišti 
	Kurz zvládání stresu

	Komunikační dovednosti, základy dobré reprezentace 
	Kurz komunikačních dovedností v ČJ


Vedoucí pracovník či jiný pracovník vyjednávající, připravující či řídící projekty

	Rozvíjené měkké dovednosti 
	Vzdělávací kurz určený této typové pozici 

	Manažerské dovednosti, projektové řízení 
	Kurz projektový management

	Schopnost efektivně vyjednávat 
	Kurz technik a strategií vyjednávání v ČJ

	Schopnost efektivně vyjednávat v cizím jazyce
	Kurz technik a strategií vyjednávání v AJ

	Schopnost efektivně komunikovat v cizím jazyce 
	Kurz komunikačních dovedností v AJ


Akademický pracovník (a vědecký pracovník u dovedností a kurzů označených *)

	Rozvíjené měkké dovednosti 
	Vzdělávací kurz určený této typové pozici 

	Zásady správného přednesu, práce s dechem, základní pravidla veřejných vystoupení a projevů 
	Kurz rétorika

	Efektivní příprava prezentací a jejich vlastní prezentace
	Kurz prezentačních dovedností v ČJ

	Efektivní příprava prezentací a jejich vlastní prezentace v cizích jazycích 
	Kurz prezentačních dovedností v AJ

Kurz prezentačních dovedností v NJ

	Psaní článků do odborných časopisů *
	Kurz psaní impaktovaných článků v ČJ *

	Psaní článků do odborných časopisů v cizích jazycích *
	Kurz psaní impaktovaných článků v AJ *
Kurz psaní impaktovaných článků v NJ *


Každý zaměstnanec NF VŠE si z nabídky kurzů uvedených u jeho typové pozice volí ve vazbě na převažující charakter jím zajišťovaných činností min. dva kurzy. 

U administrativních pracovníků se předpokládá účast na všech kurzech určené této typové pozici. 
