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Povinnosti a odpovûdnost pfiedstavenstva, 
dozorãí rady a vedení a. s.: efektivní správa spoleãnosti,
minimalizace rizik, fie‰ení krizov˘ch situací

PROGRAM 9:00–16:00

• Odpovûdnosti pfiedstavenstva,
dozorãí rady a vedení a. s.
- platná právní úprava vztahující se

k a.s.,
- vznik, v˘kon a zánik funkce

ãlena pfiedstavenstva,
- povinnosti a odpovûdnost ãlenÛ

pfiedstavenstva,
- vznik, v˘kon a zánik funkce

ãlena dozorãí rady,
- povinnosti a odpovûdnost ãlenÛ

dozorãí rady,
- vznik, v˘kon a zánik funkce

ãlena vrcholového managementu,
- povinnosti a odpovûdnost

vrcholového managementu
(fieditelÛ),

- odpovûdnosti v pfiípadû kumulace
funkcí ãlena pfiedstavenstva
a ãlena vrcholového
managementu (fieditele),

- zákaz konkurence dle
obchodního zákoníku.

• Hlavní oblasti vzniku rizik v a. s.
- trestnûprávní odpovûdnost, 
- odpovûdnost za dluhy

spoleãnosti, insolvenãní fiízení,
- ruãení a odpovûdnost v dobû

krize firmy, vymáhání
pohledávek,

- judikatura, promlãecí lhÛty.
• Minimalizace rizik a fie‰ení

krizov˘ch situací
- opatfiení k minimalizaci rizik:

prevence, anal˘za moÏn˘ch rizik,
pfiedcházení rizikÛm,
povûfiení/plná moc, zastupování,
pracovnûprávní odpovûdnost
pfiená‰ení odpovûdnosti vnitfiními
smûrnicemi a nafiízeními, 

- fie‰ení krizov˘ch i kaÏdodenních
situací – rady, tipy a doporuãení.

Víte, Ïe v˘kon funkce
statutárního orgánu
v pracovnûprávním
pomûru není moÏn˘, 
a to z dÛvodu, 
Ïe v˘kon statutární
funkce není druh práce
podle zákoníku práce?

Víte, Ïe podle aktuální
judikatury Nejvy‰‰ího
soudu âR není moÏné
udûlit generální plnou
moc jednomu ãlenu
pfiedstavenstva, mají-li
jménem spoleãnosti
jednat alespoÀ dva
spoleãnû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít komplexní pfiehled

o právní úpravû povinností
a odpovûdnosti pfiedstavenstva,
dozorãí rady a vedení a. s.,

- budete vûdût, co je v kompetenci
pfiedstavenstva a co naopak
spadá do kompetence vedení,

- budete se orientovat v aktuální
judikatufie ãesk˘ch soudÛ, t˘kající
se jednání za spoleãnost
a jménem spoleãnosti, 

- budete znát aktuální stav
legislativy a vûdût o jeho
pfiipravovan˘ch zmûnách,

- rozpoznáte hlavní oblasti vzniku
potenciálních rizik v a.s.,

- budete znát efektivní a v praxi
pouÏitelné prostfiedky
k minimalizaci rizik,

- budete schopni lépe a efektivnûji
fie‰it kaÏdodenní problémy
vznikající v a. s.,

- budete disponovat praktick˘mi
a pouÏiteln˘mi radami, tipy
a zku‰enostmi lektora, kter˘ musí
fiadu problémÛ, které jsou
pfiedmûtem tohoto kurzu,
kaÏdodennû fie‰it „na vlastní
kÛÏi“.

Lektor: 
JUDr. PhDr. Josef Benda, Ph.D., LLM

Datum VS
20. dubna 2012 24412
19. listopadu 2012 24512

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den
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KURZ JE URâEN
ãlenÛm pfiedstavenstev a dozorãích
rad, vrcholovému managementu
a. s., tajemníkÛm spoleãnosti,
podnikov˘m právníkÛm
a advokátÛm, vedoucím
pracovníkÛm a. s. i firemním
poradcÛm.
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Povinnosti a odpovûdnost jednatelÛ a fieditelÛ s.r.o.:
efektivní správa spoleãnosti, minimalizace rizik, 
fie‰ení krizov˘ch situací

PROGRAM 9:00–16:00

• Odpovûdnosti jednatelÛ a fieditelÛ
v s. r. o.
- platná právní úprava vztahující se

k s. r. o.,
- vznik, v˘kon a zánik funkce

jednatele, 
- vznik, v˘kon a zánik funkce

fieditele/vedení spoleãnosti
(executive management),

- odpovûdnost jednatele,
- odpovûdnost fieditele/vedení

spoleãnosti (executive
management),

- odpovûdnosti v pfiípadû kumulace
funkcí jednatele a fieditele,

- zákaz konkurence dle
obchodního zákoníku.

• Hlavní oblasti vzniku rizik v s. r. o.
- trestnûprávní odpovûdnost, 
- odpovûdnost za dluhy

spoleãnosti, insolvenãní fiízení,
- ruãení a odpovûdnost v dobû

krize firmy, vymáhání
pohledávek,

- aktuální judikatura, promlãecí
lhÛty.

• Minimalizace rizik a fie‰ení
krizov˘ch situací
- opatfiení k minimalizaci rizik:

prevence, anal˘za moÏn˘ch rizik,
pfiedcházení rizikÛm,
povûfiení/plná moc, zastupování,
pracovnûprávní odpovûdnost;
pfiená‰ení odpovûdnosti vnitfiními
smûrnicemi a nafiízeními, 

- fie‰ení krizov˘ch i kaÏdodenních
situací – rady, tipy a doporuãení.

Víte, Ïe pokud je jednatel
s. r. o. souãasnû
zamûstnán jako fieditel
tohoto s. r. o. na základû
pracovní smlouvy, mÛÏe
b˘t tato smlouva
posouzena jako
neplatná?

Víte, Ïe v˘kon funkce
jednatele
v pracovnûprávním
pomûru není moÏn˘, 
a to z dÛvodu, Ïe v˘kon
statutární funkce není
druh práce podle
zákoníku práce?

Víte, Ïe podle aktuální
judikatury Nejvy‰‰ího
soudu âR není moÏné
udûlit generální plnou
moc jednomu jednateli,
mají-li jménem
spoleãnosti jednat
alespoÀ dva spoleãnû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít komplexní pfiehled

o právní úpravû povinností
a odpovûdnosti jednatelÛ
a fieditelÛ s. r. o.,

- budete vûdût, co je v kompetenci
jednatele, a co naopak spadá
do kompetence fieditele,

- budete se orientovat v aktuální
judikatufie ãesk˘ch soudÛ,

- rozpoznáte hlavní oblasti vzniku
potenciálních rizik v s. r. o.,

- budete znát efektivní a v praxi
pouÏitelné prostfiedky
k minimalizaci rizik, 

- budete schopni lépe a efektivnûji
fie‰it kaÏdodenní problémy
vznikající v s. r. o.,

- budete disponovat praktick˘mi
a pouÏiteln˘mi radami, tipy
a zku‰enostmi lektora, kter˘ musí
fiadu problémÛ, které jsou
pfiedmûtem tohoto kurzu, fie‰it
„na vlastní kÛÏi“.

1 den
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KURZ JE URâEN
jednatelÛm a vrcholovému
managementu s.r.o., tajemníkÛm
spoleãnosti, podnikov˘m
právníkÛm a advokátÛm, vedoucím
pracovníkÛm firem i firemním
poradcÛm.

Lektor: 
JUDr. PhDr. Josef Benda, Ph.D., LLM

Datum VS
20. bfiezna 2012 24612
12. fiíjna 2012 24712

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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Pfiemûny obchodních spoleãností 
se zamûfiením na a.s. a s.r.o.
PROGRAM 9:00–16:00

• Projekt pfiemûny, právní povaha
a zmûny projektu pfiemûny.

• Zpráva o pfiemûnû, informace
o pfiemûnû.

• Zmûny stanov / spoleãenské
smlouvy / spoleãníkÛ / v˘‰e
základního kapitálu spoleãnosti
zúãastnûné na pfiemûnû v prÛbûhu
pfiemûny po zvefiejnûní projektu
pfiemûny, av‰ak pfied zápisem
pfiemûny.

• Znalecké posudky v procesu
pfiemûny – kdy (ne)jsou tfieba.

• Ochrana vûfiitelÛ.
• Právní nástupnictví v dÛsledku

pfiemûny a související otázky.
• Fúze spoleãností rÛzn˘ch právních

forem.

• Nové vklady v nástupnické
spoleãnosti z majetku zanikající ãi
nástupnické spoleãnosti, v˘platy
spoleãníkÛm ze sníÏení základního
ãi jin˘ch sloÏek vlastního kapitálu
v procesu fúze.

• Odpovûdnost pfii pfiemûnách.
• Fúze pfiedluÏen˘ch spoleãností,

jednoãlenn˘ch spoleãností,
spoleãností s t˘mÏ okruhem
spoleãníkÛ.

• Fúze matefiské spoleãnosti do
dcefiiné a dcefiiné do matefiské.

• Praktické problémy pfievodu jmûní
na spoleãníka, pfievod jmûní do
zahraniãí.

• Pfieshraniãní rozdûlení z / do âR.
• Zmûna právní formy z tuzemské

na zahraniãní spoleãnost.

Víte, Ïe pfii zmûnû právní
formy z a.s. na s.r.o.
mÛÏete v˘raznû zrychlit
rozhodovací procesy ve
Va‰í spoleãnosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát detailní a praktické

informace t˘kající se pfiemûn
obchodních spoleãností, zejména
a.s. na s.r.o. a s.r.o. na a.s.,

- budete se kvalifikovanû orientovat
v právní úpravû pfiemûn
obchodních spoleãností, vã.
v˘kladov˘ch nejasností zákona
ã. 125/2008 Sb., o pfiemûnách
obchodních spoleãností a druÏstev,

- budete vûdût, kde pfii pfiemûnách
obchodních spoleãností nejãastûji
vznikají problémy a rizika, jak
jim efektivnû pfiedcházet,

- budete mít pfiehled o aktuální
judikatufie obecn˘ch soudÛ t˘kající
se pfiemûn obchodních spoleãností.

1 den
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KURZ JE URâEN
ãlenÛm statutárních orgánÛ
a vrcholovému managementu
obchodních spoleãností, akcionáfiÛm
a spoleãníkÛm obchodních
spoleãností,  tajemníkÛm
spoleãnosti, vedoucím pracovníkÛm
obchodních spoleãností i firemním
poradcÛm, podnikov˘m právníkÛm
a advokátÛm, ktefií fie‰í
problematiku pfiemûn obchodních
spoleãností a praktické otázky
a problémy z toho vypl˘vající.

Datum VS
5. ãervna 2012 5012

Odpovûdnost a povinnosti jednatelÛ, spoleãníkÛ s.r.o.
a pfiedstavenstva v a.s. (z pohledu úãetnictví a danû z pfiíjmÛ)
PROGRAM 9:00–16:00

• Odpovûdnost za úãetnictví.
• Úãetnictví vedené úãetní firmou.
• Jak poznat ‰patnû vedené

úãetnictví.
• ZvefiejÀování úãetní závûrky.
• Podklady pro valnou hromadu. 
• Ztráta spoleãnosti a odpovûdnost

statutárního orgánu. 
• Které pfiíjmy spoleãníka jsou

„daÀovû v˘hodnûj‰í“ (pfiíjmy ze
závislé ãinnosti, podíly na zisku
a jiné).

• Vybrané vztahy statutárních
orgánÛ se spoleãností
- pÛjãky,
- úvûry,
- pronájmy,
- prodeje majetku atd.

• Povinnosti spoleãností vÛãi
finanãnímu úfiadu.

• Jednání v daÀovém fiízení
- lhÛty,
- formy apod.

Víte, jaké pokuty riskuje
spoleãnost za
nezvefiejnûní úãetní
závûrky?

Umíte zvolit efektivní
variantu ãerpání
prostfiedkÛ pro osobní
spotfiebu spoleãníka ze
spoleãnosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- oceníte zamûfiení kurzu na praxi,

- vyvarujete se ãast˘ch chyb a lépe
se zorientujete v oblastech, za
které odpovídáte,

- u‰etfiíte velké mnoÏství ãasu
stráveného studiem pfiíslu‰n˘ch
pfiedpisÛ.

1 den

KURZ JE URâEN
jednatelÛm, spoleãníkÛm s.r.o.
a ãlenÛm pfiedstavenstev a.s., ale
i jin˘m vedoucím pracovníkÛm
firem, úãetním a poradcÛm.

Lektofii: 
Ing. Petr Kout, CSc.
Tomá‰ Líbal

Cena: 3 490 Kã (vã. 20% DPH)
2 908 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
JUDr. PhDr. Josef Benda, Ph.D., LLM

Datum VS
28. kvûtna 2012 24812
3. prosince 2012 24912

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

ST
RA

TE
G

IE
 Ř

ÍZ
EN

Í



111PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

Ekonomické minimum

PROGRAM 9:00–16:00

• Hlavní oblasti finanãního fiízení
podniku.

• Základní úãetní pojmy a principy. 
• Úãetní v˘kazy a jejich obsah 

- rozvaha, 
- v˘sledovka, 
- cash flow.

• Jak posoudit finanãní zdraví
podniku.

• âasová hodnota penûz.
• VyuÏití ãasové hodnoty penûz pfii

hodnocení efektivnosti investic.

Víte, Ïe v˘nosy nejsou
pfiíjmy a Ïe v˘‰e
vykázaného úãetního
zisku neodpovídá objemu
skuteãnû vydûlan˘ch
penûz?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete rozumût hlavním

ekonomick˘m pojmÛm
a principÛm z oblasti finanãního
fiízení a úãetnictví podniku,

- budete schopni snáze
komunikovat s pracovníky
ekonomick˘ch útvarÛ,

- budete moci svoje znalosti dále
prohloubit v navazujících
specializovan˘ch kurzech z oblasti
ekonomiky a finanãního fiízení
podniku, u nichÏ jsou pfiedchozí
základní znalosti v˘hodou. 

Lektor: 
Ing. Petra Oceláková

Datum VS
8. bfiezna 2012 13912
25. záfií 2012 14012

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

KURZ JE URâEN
administrativním pracovníkÛm,
stfiednímu i vrcholovému
managementu a dal‰ím
pracovníkÛm, ktefií nemají
ekonomické vzdûlání, ale potfiebují
porozumût základním
ekonomick˘m pojmÛm a principÛm
finanãního fiízení podniku.  

Datum VS
21. - 22. února 2012 1612
10. - 11. fiíjna 2012 14112

Cena: 7 990 Kã (vã. 20% DPH)
6 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Finanãní fiízení pro nefinanãní
manaÏery
PROGRAM 9:00–15:00

1. den
• Základní úãetní pojmy a metody.
• Úãetní v˘kazy a jejich obsah

- rozvaha,
- v˘kaz zisku a ztráty,
- pfiehled o penûÏních tocích.

• Pfiíklady na promítnutí ãinnosti
podniku do úãetních v˘kazÛ.

• Finanãní anal˘za podniku
- anal˘za úãetních v˘kazÛ,
- finanãní ukazatele ekonomické

stability a v˘konnosti podniku,
- zpÛsoby vyhodnocování

ukazatelÛ.

2. den
• ¤ízení nákladÛ.
• ¤ízení pracovního kapitálu.
• Finanãní plánování.
• Finanãní cíle podnikání.
• âasová hodnota penûz.
• Investiãní rozhodování.
• Interní a externí financování.
• Jednání s bankami.
• Leasing – v˘hody a nev˘hody.
• ¤ízení pracovního kapitálu.
• Finanãní plánování.

Znáte kritické parametry
stavu financí?

Znáte praktické postupy
finanãní anal˘zy?

Víte, jak sniÏovat
náklady?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte základní pfiehled

o ekonomickém fiízení spoleãnosti,

- budete znát strukturu a obsah
úãetních v˘kazÛ,

- budete schopni se orientovat
v základních finanãních pojmech.

2 dny

KURZ JE URâEN
nefinanãním manaÏerÛm
podnikatelsk˘ch subjektÛ, ktefií si
chtûjí osvojit znalost finanãních
v˘kazÛ a seznámit se se
základními nástroji finanãní
anal˘zy a s principy finanãního
fiízení podniku.

Lektor: 
Ing. Otakar Wolf, MBA
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Jak porozumût úãetním v˘kazÛm 

PROGRAM 9:00–16:00

• âeské úãetní v˘kazy a jejich obsah
- rozvaha (bilance),
- v˘kaz zisku a ztráty
(v˘sledovka),
- pfiehled o penûÏních tocích (cash

flow).
• Úãetní v˘kazy v pfiíkladech

- hlavní úãetní principy a jejich
dopad na úãetní v˘kazy,

- promítnutí bûÏné ãinnosti
podniku do úãetních v˘kazÛ,

- investice, technické zhodnocení
a opravy majetku,

- jak úãetní metody ovlivÀují v˘‰i
vykázaného majetku, závazkÛ
a zisku,

- úãetní oceÀování majetku a jeho
vztah k trÏní cenû,

- kdy v˘nosy nejsou pfiíjmy a kdy
v˘daje nejsou náklady,

- jak spoleãnost mÛÏe zkreslit zisk,
- co ve v˘kazech nenajdete a kde

má spoleãnost tiché rezervy,
- pfiíklady rozdílÛ mezi CAS

a IAS/IFRS.

Víte, Ïe v ãeské rozvaze
není vykázána skuteãná
hodnota majetku
spoleãnosti ani jejích
závazkÛ?

Víte, Ïe spoleãnost mÛÏe
nadhodnotit vykázan˘
úãetní zisk zvolen˘mi
úãetními metodami?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete rozumût obsahu ãesk˘ch

úãetních v˘kazÛ podnikatelÛ,

- budete chápat vzájemné vazby
mezi úãetními v˘kazy i jejich
fiádky,

- budete vûdût, jak úãetní metody
ovlivÀují v˘‰i vykázaného
majetku, závazkÛ a zisku,

- budete umût získat z úãetních
v˘kazÛ potfiebné informace i ãíst
mezi jejich fiádky. 

2 dny

Lektor: 
Ing. Petra Oceláková

Cena: 7 990 Kã (vã. 20% DPH)
6 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
finanãním analytikÛm, finanãním
i nefinanãním manaÏerÛm a dal‰ím
pracovníkÛm, ktefií chtûjí
porozumût ãesk˘m úãetním
v˘kazÛm, pfiestoÏe nejsou úãetní
ani úãetní v˘kazy nesestavují. 

Datum VS
2.- 3. dubna 2012 14212
25. - 26. fiíjna 2012 14312

Tvorba HR strategie 
a její implementace
PROGRAM 9:00–16:00

1.den
• Tvorba HR strategie.
• Vztah mezi HR strategií a strategií

firmy.
• Pravidla efektivního dosahování

strategick˘ch cílÛ.
• Mûfiení úspû‰nosti 

a v˘konnosti HR.

2. den
• Prodej HR strategie uvnitfi firmy.
• Zásady pfiesvûdãování

a argumentace.
• Implementace HR nástrojÛ formou

projektového fiízení.

Musíte nutit manaÏery,
aby pouÏívali Vámi
vytvofiené nástroje
a metodiky? 

Víte, jak to zmûnit?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût vytvofiit HR strategii,

- budete znát pravidla pro úspû‰né
prosazení HR strategie ve firmû,

- uvûdomíte si pfiedpoklady pro
úspû‰nou spolupráci s ostatními
manaÏery.

2 dny

KURZ JE URâEN
HR manaÏerÛm, personálním
pracovníkÛm,  pfiíp. manaÏerÛm na
stfiedním ãi vy‰‰ím stupni fiízení,
ktefií se podílejí nebo rozhodují
o tvorbû  a zavádûní  HR strategie. 

Lektor: 
Mgr. Irena Pilafiová

Cena: 8 090 Kã (vã. 20% DPH)
6 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
10. - 11. dubna 2012 15912
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Pracovní právo pro manaÏery

PROGRAM 9:00–14:00

• Co upravuje pracovní právo.
• Subjekty pracovního práva,

postavení manaÏerÛ, jejich práva
a povinnosti podle Zákoníku práce,
zmocnûní jednat za zamûstnavatele.

• Povinnosti manaÏerÛ vypl˘vající
z pracovní smlouvy, odvolání,
pracovnûprávní a mzdové
náleÏitosti, skonãení pracovního
pomûru (dohoda, v˘povûdní
dÛvody, v˘povûdní doba, 
odstupné atp.). 

• Povinnosti manaÏerÛ vypl˘vají
z vnitfiních pfiedpisÛ a kolektivních
smluv.

• Práva a povinnosti manaÏerÛ vÛãi
jejich podfiízen˘m, zejm. v oblastech
- ukládání pracovních úkolÛ,
pfievádûní na jinou práci, pfieloÏení,

- neplnûní pracovních úkolÛ,
poru‰ování pracovní káznû
a nesplÀování poÏadavkÛ pro
v˘kon práce,

- odmûÀování, mzdové postihy,
odmûny, sráÏky ze mzdy,

- pracovních cest a cestovních náhrad,
- urãování pracovní doby,
neomluvená absence, práce pfiesãas
a pracovní pohotovost,

- posuzování pfiekáÏek v práci,
- urãování dovolené,
- zvy‰ování a prohlubování

kvalifikace.
• Alkohol a koufiení na pracovi‰ti.
• Pracovní posudky, osobní spis,

potvrzení o skonãení zamûstnání.
• Zákaz diskriminace v práci

manaÏera.
• Odpovûdnost manaÏera za ‰kody

vzniklé zamûstnavateli.

Víte, Ïe svému
podfiízenému nemÛÏete
dát jako kárné opatfiení
dÛtku, ale písemnou
v˘tku ano?

Víte, za jak˘ch okolností
mÛÏete zamûstnanci
nafiídit nástup na
dovolenou?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni ve své fiídící práci

lépe vyuÏívat zákoník práce,

- budete vûdût, kdy se mÛÏete
odklonit od zákoníku práce.

1 den

Obchodnûprávní minimum 
pro manaÏery
PROGRAM 9:00–15:00

• Obchodní a obãansk˘ zákoník
(charakteristika, vzájemn˘ vztah).

• Podnikatelé – fyzické osoby,
právnické osoby (obchodní firma,
jednání jménem podnikatele,
smluvní a zákonné zastoupení,
prokura, obchodní rejstfiík).

• Obchodní smlouvy (uzavírání,
zaji‰tûní obchodních závazkÛ,
odstoupení od smlouvy).

• Vymáhání nezaplacen˘ch
pohledávek (promlãení, soudní
a rozhodãí fiízení, exekuãní fiízení,
insolvenãní fiízení).

• Charakteristika základních
smluvních typÛ sjednávan˘ch pfii
podnikatelské ãinnosti (zejména
kupní smlouva, smlouva o dílo,
smlouvy se zástupci).

• Odpovûdnost za poru‰ení smlouvy
a náhrada ‰kody.

Víte o v‰ech základních
obchodnûprávních
institutech, které pro
v˘kon své funkce musíte
znát?

Víte, kdo má v
závazkov˘ch vztazích
postavení podnikatele?

Víte, jak˘m zpÛsobem je
vhodné zajistit plnûní ze
smlouvy?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût rozli‰it, kdy

postupovat podle obchodního
a kdy podle obãanského
zákoníku,

- budete vûdût, co jsou závazná
a nezávazná zákonná ustanovení,

- budete vûdût, jaké jsou zpÛsoby
vymáhání pohledávek a co od
nich oãekávat.

1 den
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Lektor: 
JUDr. Bohuslav Kahle

Datum VS
2. dubna 2012 25012
9. fiíjna 2012 25112

Datum VS
26. dubna 2012 25212
29. listopadu 2012 25312

Cena: 3 990 Kã (vã. 20% DPH)
3 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Doc. JUDr. Jifiina Hásová, Ph.D.

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm – vedoucím
pracovníkÛm na v‰ech stupních
fiízení.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm podnikatelsk˘ch
subjektÛ a v‰em, ktefií potfiebují mít
komplexní pfiehled o právní úpravû
obchodnûprávních vztahÛ.
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Uplatnûní pohledávek podle
insolvenãního zákona
PROGRAM 9:00–13:00

• ZpÛsoby fie‰ení úpadku
v insolvenãním zákonû 
(z. ã. 182/2006 Sb., o úpadku
a zpÛsobech jeho fie‰ení, ve znûní
pozdûj‰ích pfiedpisÛ).

• Pojem úpadku a hrozícího úpadku.
• Zásady insolvenãního fiízení.
• Postavení dluÏníka a vûfiitelÛ

v insolvenãním fiízení.
• Úãinky spojené se zahájením

insolvenãního fiízení.

• Úãinky rozhodnutí o úpadku.
• Moratorium.
• Uplatnûní pohledávek

v insolvenãním fiízení.
• Majetková podstata.
• ¤e‰ení úpadku dluÏníka

- v konkursu,
- reorganizaci,
- pfii oddluÏení.

Jste podnikatelem, kter˘
uplatÀuje pohledávky
v insolvenãním fiízení?

Jste dluÏníkem, u kterého
mÛÏe dojít k fie‰ení
úpadku v insolvenãním
fiízení?

Víte, jak správnû uplatnit
pohledávku
v insolvenãním fiízení?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít pfiehled o moÏn˘ch

zpÛsobech fie‰ení úpadku,

- budete vûdût, jak probíhá
insolvenãní fiízení.

1 den

KURZ JE URâEN
podnikatelsk˘m
i nepodnikatelsk˘m subjektÛm,
u jejichÏ dluÏníkÛ nastal nebo jim
hrozí úpadek , manaÏerÛm na
stfiedním a vy‰‰ím stupni fiízení,
statutárním orgánÛm obchodních
spoleãností a dále v‰em, ktefií
potfiebují mít komplexní pfiehled
o právní úpravû v této oblasti.

Uzavírání smluv, smluvní typy,
smluvní odpovûdnost
PROGRAM 9:00–16:00

• Postup pfii uzavírání smluv. Osoby
oprávnûné uzavírat obchodní
smlouvy.

• NáleÏitosti návrhu smlouvy
(objednávky) a jeho závaznost.

• ZpÛsoby platného uzavfiení
obchodní smlouvy. Vefiejn˘ návrh,
vefiejná obchodní soutûÏ.

• Zmûna uzavfiené smlouvy.
• Zaji‰tûní závazkÛ (zástavní

a zadrÏovací právo, ruãení,
smluvní pokuta a dal‰í).

• Hlavní smluvní typy obchodních
smluv.

• Odstoupení od smlouvy a dal‰í
moÏnosti ukonãení smlouvy.

• Majetková odpovûdnost smluvních
stran podle obchodního
a obãanského zákoníku.

• Podnikání a smluvní vazby se
zahraniãními osobami.

Víte, kdy je moÏno
písemnû uzavfienou
smlouvu zmûnit ústnû?

Víte, kdo je oprávnûn
uzavfiít smlouvu jménem
podnikatele a za
podnikatele?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát právní úpravu

závazkov˘ch vztahÛ jak
v tuzemsku, tak i s partnery v EU
a mimo EU,

- budete vûdût, jak správnû
postupovat pfii uzavírání smluv,

- budete umût vyuÏít právní úpravy
pfii sjednávání smluvní pokuty,

- budete pouãeni, kdy je moÏno
ukonãit smlouvu.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz114

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na stfiedním a vy‰‰ím
stupni fiízení, statutárním orgánÛm
obchodních spoleãností,
podnikov˘m právníkÛm,
obchodním manaÏerÛm,
podnikatelÛm a jejich
zamûstnancÛm, ktefií uzavírají
smlouvy a dále v‰em, ktefií
potfiebují mít komplexní pfiehled
o právní úpravû v této oblasti.

Datum VS
1. bfiezna 2012 25412
18. fiíjna 2012 25512

Lektor: 
Doc. JUDr. Jifiina Hásová, Ph.D.

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
7. ãervna 2012 25812
6. prosince 2012 25912

Lektor: 
Doc. JUDr. Jifiina Hásová, Ph.D.

Cena: 3 390 Kã (vã. 20% DPH)
2 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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Právní rady a tipy pro spolehlivé
a rychlé vymáhání pohledávek
PROGRAM 9:00–16:00

• Zaji‰tûní pohledávek
a pfiedcházení vzniku
nedobytn˘ch pohledávek
- zpÛsoby provûfiování

majetkov˘ch pomûrÛ
a solidnosti obchodního
partnera pfied uzavfiením
smlouvy,

- kvalitní zaji‰tûní nárokÛ,
opatfiení pro minimalizaci rizika
nezaplacení,

- úãinné pfiedcházení sporÛm
s obchodními partnery,

- nejãastûj‰í chyby a nedostatky
pfii uzavírání smluv v praxi.

• Mimosoudní vymáhání
pohledávek
- pfiedÏalobní v˘zvy k úhradû,

pokusy o smír,
- spoleãnosti zab˘vající se

vymáháním pohledávek,
- dal‰í moÏnosti mimosoudního

vymáhání pohledávek.
• Soudní vymáhání pohledávek

- jak zabránit dluÏníkovi, aby se
zbavoval svého majetku,

- jak napsat a kam podat
kvalifikovanou Ïalobu na
dluÏníka,

- na co si pfii sepisování Ïaloby
a jejím podání na soud dát
pozor,

- nebezpeãí promlãení
pohledávek, jak mu pfiedcházet,

- platební rozkaz a smûneãn˘
platební rozkaz, rozsudek pro
uznání a pro zme‰kání, 

- kde lze u‰etfiit za právníka, kde
naopak na právníkovi ne‰etfiit.

• Vymáhání pohledávek
v rozhodãím fiízení
- pfiednosti rozhodãího fiízení, 
- jak zajistit kvalitní a praktickou

rozhodãí doloÏku.
• Navazující instituty - v˘kon

rozhodnutí
- exekuãní fiízení, 
- insolvenãní fiízení.

• Praktické rady, tipy, doporuãení
z praxe lektora, odpovûdi na
dotazy úãastníkÛ kurzu

Víte, Ïe mÛÏete
pohledávky Va‰í firmy
vymoci za desetinu
obvyklého ãasu a pfiitom
s mnohem men‰ími
náklady?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût kvalifikovanû

provûfiovat obchodní partnery Va‰í
firmy,

- budete vûdût, jak sjednávat precizní
smlouvy, na co konkrétnû se
zamûfiit,

- budete efektivnû pfiedcházet vzniku
nedobytn˘ch pohledávek,

- budete znát úãinná fie‰ení
k zaji‰tûní pohledávek Va‰í firmy,

- budete umût efektivnû vymáhat
pohledávky,

- budete umût napsat dobrou Ïalobu
na dluÏníka, 

- budete ovládat opatfiení k prevenci
rizik a minimalizaci dopadÛ
krizov˘ch situací.

1 den

KURZ JE URâEN
obchodním a finanãním manaÏerÛm
a dal‰ím zamûstnancÛm pracujícím
na realizaci obchodních pfiípadÛ -
pracovníkÛm úãetních, finanãních
a ekonomick˘ch oddûlení,
podnikov˘m právníkÛm, advokátÛm,
obchodním zástupcÛm, firemním
poradcÛm a ãlenÛm vrcholového
vedení spoleãností (statutární orgán,
executive management), tedy v‰em,
ktefií musí bûhem sv˘ch
kaÏdodenních pracovních aktivit fie‰it
pohledávky a v‰e, co s nimi souvisí.

Lektor: 
JUDr. PhDr. Josef Benda, Ph.D., LLM

Datum VS
2. bfiezna 2012 25612
5. listopadu 2012 25712

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342



Rozhodãí fiízení a mediace: spolehlivé prostfiedky 
pro efektivní fie‰ení soukromoprávních sporÛ
PROGRAM 9:00–16:00

• Rozhodãí fiízení
- právní úprava rozhodãího fiízení

v âR,
- stálé rozhodãí soudy, rozhodãí

fiízení ad hoc,
- v˘hody rozhodãího fiízení,
- principy a základní zásady

rozhodãího fiízení,
- právní povaha rozhodãí smlouvy,

kvalitní a praktická rozhodãí
doloÏka,

- právní postavení rozhodce,
projednání a rozhodnutí sporu
rozhodcem,

- rozhodãí nález, právní úãinky
a pfiezkoumatelnost rozhodãího
nálezu,

- aktuální judikatura obecn˘ch
soudÛ ve vztahu k rozhodãím
doloÏkám a rozhodãím nálezÛm,

- rozhodãí fiízení v mezinárodním
obchodním styku,

- problémy a rizika v praxi
rozhodãího fiízení, prevence rizik,

- postupy, tipy  a doporuãení pro
spolehlivé a rychlé rozhodãí
fiízení.

• Mediace
- podstata a základní zásady

mediace,
- role, práva a povinnosti

mediátora v mediaãním fiízení,
- doporuãen˘ prÛbûh mediaãního

jednání,
- obsah a úãinky dohody

o narovnání sporu,
- právní úãinky mediace z hlediska

bûhu procesních
a hmotnûprávních lhÛt,

- základní pfiedpoklady úspû‰né
mediace,

- efektivní mediaãní techniky
a postupy.

Víte, Ïe rozhodãí fiízení
a mediace má oproti
fiízení pfied obecn˘mi
soudy fiadu v˘hod?

Víte, Ïe mÛÏete relativnû
jednodu‰e pfiedcházet
vlekl˘m soudním
sporÛm?

Víte, Ïe  aktuální
judikatura Vrchního
soudu v Praze
a Nejvy‰‰ího soudu âR
stanovila nové
poÏadavky na rozhodãí
doloÏky?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát detailní a praktické

informace t˘kající se
alternativního fie‰ení sporÛ,

- budete se kvalifikovanû
orientovat v právní úpravû
rozhodãího fiízení, 

- budete schopni fie‰it majetkové
spory Va‰í firmy v mnohem
krat‰ím ãase,

- budete umût sjednat kvalitní
rozhodãí doloÏku, napsat dobrou
Ïalobu,

- budete ovládat praktické postupy
zaruãující zákonné a procesnû
spolehlivé rozhodãí fiízení, 

- budete vûdût, kde v praxi
rozhodãího fiízení nejãastûji
vznikají problémy a rizika a jak
jim efektivnû pfiedcházet,

- budete mít pfiehled o aktuální
judikatufie obecn˘ch soudÛ
t˘kající se rozhodãího fiízení,

- budete disponovat
kvalifikovan˘mi a praxí
provûfien˘mi radami a tipy
lektora, kter˘ fiadu let pÛsobí
jako nezávisl˘ rozhodce,

- díky vyuÏití rozhodãího fiízení
a mediace v praxi u‰etfiíte Va‰í
firmû ãas i peníze. 

1 den
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KURZ JE URâEN
vedoucím pracovníkÛm obchodních
spoleãností a druÏstev na rÛzn˘ch
stupních fiízení, podnikov˘m
právníkÛm, advokátÛm
a rozhodcÛm, pracovníkÛm státních
institucí, ktefií ve své praxi musí
elektivnû fie‰it majetkové spory
a potfiebují získat kvalitní
a praktické znalosti t˘kající se
rozhodãího fiízení a mediace. 

Lektor: 
JUDr. PhDr. Josef Benda, Ph.D., LLM

Datum VS
27. února 2012 26012
1. fiíjna 2012 26112

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Účastníci obdrží vedle studijního  materiálu 
i vzory základních dokumentů.



Strategické fiízení nákupu a strategie
nákupu
PROGRAM 9:00–16:30

• Jaké jsou trendy v oblasti nákupu.
• Jak˘m klíãov˘m ãinnostem se pfii

fiízení nákupu vûnovat a proã.
• Na které klíãové procesy nákupu

se zamûfiit a proã.
• Jak identifikovat pracovní role

a rozdûlit odpovûdnost.
• Jaké jsou klíãové parametry

v˘konnosti nákupu.
• Proã je dÛleÏité rozdûlení

nakupovaného zboÏí a sluÏeb.

• Jaké faktory ovlivÀují strategii
nákupu a jak ji optimálnû nastavit.

• Jaké anal˘zy se k oblasti nákupu
vztahují a jak je pouÏít v praxi.

• Jak rozvíjet oddûlení nákupu.
• Proã je dÛleÏitá IT podpora nákupu

a jak ji vyuÏít pro vyjednání
lep‰ích dodavatelsk˘ch podmínek
a cen.

Víte, jaké faktory
ovlivÀují tvorbu strategie
nákupu?

Chcete optimalizovat
Va‰e nákupní procesy?

Potfiebujete zpracovat
novou koncepci nákupu
ve Va‰í spoleãnosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zlep‰íte fiízení, plánování,

organizování a kontrolu nákupu,

- budete schopni vypracovat
nákupní strategii,

- budete umût analyzovat a definovat
klíãové procesy nákupu,

- získáte pfiehled o klíãov˘ch
ukazatelích v˘konnosti (KPI),

- porozumíte principu fungování 
e-aukcí – modernímu nástroji
umoÏÀujícímu vyjednat lep‰í
dodavatelské podmínky a ceny.
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Lektor: 
Jaroslav Cirkovsk˘, MBA

Datum VS
10. dubna 2012 26212
1. fiíjna 2012 26312

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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KURZ JE URâEN
- manaÏerÛm logistiky, nákupu,
stfiednímu a vy‰‰ímu managementu
spoleãností v‰ech velikostí, ktefií
chtûjí oddûlení nákupu fiídit
a vlastní nákupní ãinnost realizovat
na základû promy‰lené strategie,

- referentÛm nákupu, ktefií mají
zájem se vzdûlávat a kariérovû
rÛst.



je unikátní software pro simulaci projektů v reálném čase, který 
umožňuje účastníkům aktivně používat a integrovat všechny 

klíčové znalosti project managementu dle standardu PMI (např. 
rozsah, čas, náklady a lidský faktor) do uceleného celku. 

SimulTrain® představuje zcela revoluční metodu výuky 
projektového managementu (PM), vyvinutou švýcarskou 

společností STS Sauter Training & Simulation SA. 

Kurz SimulTrain® se dá dobře využít v kterékoliv fázi rozvoje 
projektových manažerů, obzvláště účinné je využití na konci 
rozvojového programu, kdy mají účastníci možnost uplatnit 

všechny dříve nabyté znalosti a dovednosti v praxi. 

SimulTrain® – revoluční kombinovaná technika výuky simulace 
reálného projektu v reálném čase -  více než 85 000 lidí 

absolvovalo tento jedinečný kurz!

Nástroje, postupy a metodiky jdou dostupné v 16 jazycích 
ve více než 50 zemích světa.

Se simulátorem se učíte:
 reagovat ve stresu
 čelit „reálným“ řízeným situacím
 reagovat na neočekávané situace
 přijímat efektivní rozhodnutí
 rychle vyhodnocovat situaci Cíle kurzu

Obsahem kurzu je řízená simulace reál-
ného projektu

 Po absolvování kurzu jsou účastníci 
schopni:

  Plánovat  potřebné zdroje
  Efektivně používat nástroje PM 
  Používat standardy PM v praxi
  Rozhodovat se ve stresových situacích
 Správně reagovat ve stresu

w w w. p r a g o e d u c a . c z

The Project 
Management 
Simulation

Simulace „MARKETING“

Simulace „SPORT EVENT“

Simulace „E-COMMERCE“
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Všechny kurzy můžeme připravit též jako firemní pro Vaši organizaci
s programem a termíny, které budou přizpůsobeny právě Vám.

Projektové řízení  - základy .......................................................................................................... str. 120

Projektové řízení  - pro pokročilé ................................................................................................... str. 121

SimulTrain® - řízení projektu v reálném čase ................................................................................. str. 122

Ekonomické a finanční aspekty řízení projektů .............................................................................. str. 122

ŘÍZENÍ PROJEKTŮ
A PROCESŮ



Projektové fiízení - základy        
                                               

PROGRAM 9:00–16:00

1 den
• Základy projektového fiízení

- zamûfiení na úãastníky a jejich
budoucí v˘kon (co chce firma,
aby znali a umûli, co se potfiebují
nauãit oni sami),

- co je to projekt (sjednocení
pojmÛ, základní terminologie),

- projektová kultura a pouÏívání
projektového fiízení
v organizacích,

- profil a role projektového
manaÏera,

- základní techniky projektového
fiízení,

- co je mezinárodní certifikace
IPMA, PMI®, PRINCE2®.

• Klíãové principy úspû‰ného
projektu
- stanovení a formulování cíle,
- cyklus fiízení projektu,
- iniciace, plánování a fiízení

projektu,
- formy vedení projektu a v˘bûr

pfiíslu‰n˘ch aktivit,
- systémové my‰lení, teorie

omezení.

2 den
• Základy správnû vedeného

projektu
- struktury v projektu,
- cyklus fiízení projektu,
- sledování a kontrola,
- ukonãení projektu,
- vyhodnocení projektu a lessons

learned,
- reporting,
- fiízení rizik,
- fiízení zmûn.

• Práce s t˘mem
- osobnost projektového manaÏera

– základy behaviorálních
kompetencí, nejãastûj‰í chyby,

- komunikaãní strategie,
- vedení t˘mu, skupinová

dynamika a práce s ní,
- manaÏerské styly,
- typologie ãlenÛ t˘mu a jak se

s nimi vypofiádat.

Máte Vá‰ projekt pod
kontrolou, nebo projekt
fiídí Vás?

Umíte vytvofiit logick˘
rámec projektu?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát principy projektového

fiízení,

- budete znát klíãové principy
úspû‰ného projektu a klíãové
prvky úspûchu projektového
manaÏera,

- osvojíte si technickou, formální
a procedurální stránku
projektového fiízení,

- budete znát základní pojmy,
nástroje, techniky a postupy
efektivního projektového fiízení,

- budete vûdût, co je Ïivotní cyklus
fiízení projektu.

2 dny
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KURZ JE URâEN
projektov˘m manaÏerÛm,
vedoucím a ãlenÛm projektov˘ch
t˘mÛ, stfiednímu a vrcholovému
managementu  a v‰em, kter˘m
mÛÏe b˘t prospû‰né pracovat a
fiídit projektov˘m zpÛsobem.

Kurz můžete absolvovat 
jako přípravu na certifikaci 
PMI®, IPMA, PRINCE2®.

Lektor: 
Mgr. Ondfiej Schneider

Datum VS
6. - 7. bfiezna 2012 26412
11. - 12. záfií 2012 26512

Cena: 12 900 Kã (vã. 20% DPH)
10 750 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Současným absolvováním kurzu 
Projektové řízení – základy

a kurzu 
Projektové řízení - pro pokročilé

získáte nejen komplexní souhrn znalostí a dovedností, 
ale i výraznou finanční úsporu.

Oba kurzy můžete absolvovat za zvýhodněnou cenu
24 800 Kč (vč. 20 % DPH) 
20 667 Kč (bez DPH)
pod variabilními symboly 
VS 26812 (jarní termíny) 
VS 26912 (podzimní termíny).
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Projektové fiízení  - pro pokroãilé

PROGRAM 9:00–16:00

1 den
• Základy projektového fiízení

(zopakování základních
tematick˘ch okruhÛ).

• ¤ízení zainteresovan˘ch stran.
• Finanãní management (Business

Case).
• Efektivní plánování vãetnû základÛ

metody Kritického fietûzce (Critical
Chain).

• ¤ízení kvality, konfigurace
a zmûn.

2 den
• Obstaravatelská ãinnost

(Procurement).
• ¤ízení rizik.
• ¤ízení na základû vytvofiené

hodnoty (Earned Value
Management).

• ¤ízení pfiínosÛ projektu (Benefit
Management).

• ¤ízení projektového t˘mu.

Víte, Ïe jedním z hlavních
dÛvodÛ, proã jsou
projekty neúspû‰né, je
podle britského serveru
pro projektové fiízení
gantthead.com
nedostateãnû vy‰kolen˘
a/nebo nezku‰en˘
projektov˘ manaÏer?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát roz‰ífiené principy

projektového fiízení,

- budete znát pokroãilé techniky
a nástroje projektového
manaÏera,

- budete znát základní principy
metody Kritického fietûzce,

- budete znát nejdÛleÏitûj‰í
dovednosti projektového
manaÏera, 

- budete vûdût, jak efektivnû fiídit
projektov˘ t˘m

2 dny
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KURZ JE URâEN
projektov˘m manaÏerÛm, ktefií jiÏ
mají základní znalosti (pfiibliÏnû
v rozsahu kurzu Projektové fiízení
– základy) i praktické zku‰enosti
v oblasti projektového fiízení.

Lektor: 
RNDr. Libu‰e Vitáãková, PMP

Datum VS
5. - 6. ãervna 2012 26612
8. - 9. listopdu 2012 26712

Cena: 14 900 Kã (vã. 20% DPH)
12 417 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Současným absolvováním kurzu 
Projektové řízení – základy

a kurzu 
Projektové řízení - pro pokročilé

získáte nejen komplexní souhrn znalostí a dovedností, 
ale i výraznou finanční úsporu.

Oba kurzy můžete absolvovat za zvýhodněnou cenu
24 800 Kč (vč. 20 % DPH) 
20 667 Kč (bez DPH)
pod variabilními symboly 
VS 26812 (jarní termíny) 
VS 26912 (podzimní termíny).

Kurz je sestaven na základû britské projektové metodiky APM
BoK, která je kompatibilní s metodikou IPMA.

Kurz mÛÏete absolvovat jako souãást povinné v˘uky
projektového fiízení pfied certifikaci PMI® nebo IPMA 
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Ve‰keré studijní materiály jsou v angliãtinû, v˘klad v ãe‰tinû.



SimulTrain®

- fiízení projektu v reálném ãase

PROGRAM 9:00–13:00

Znalosti projektového fiízení budou posluchaãi trénovat bûhem 2 pÛldnÛ. 
SimulTrain® konfrontuje skupinu s velmi odli‰n˘mi situacemi, ve kter˘ch jsou
nutná rychlá rozhodnutí. SimulTrain® vytváfií prostfiedí, kde je pro skupinu
nezbytné pracovat a rozhodovat se jako t˘m. DÛsledky rÛzn˘ch rozhodnutí
se projeví ihned. Faktory jako motivace, stimulace, t˘mov˘ duch
a komunikace jsou mezi jin˘mi atributy integrovanou souãástí programu. Na
konci kaÏdé simulace lektor vyhodnotí chyby jednotliv˘ch ãlenÛ skupiny
i skupiny jako celku.

Víte, Ïe stejnû jako se
piloti cviãí na
simulátorech, lze
trénovat fiízení projektÛ
pomocí nástroje
SimulTrain®? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete schopni plánovat potfiebné

zdroje,

- budete umût efektivnû pouÏívat
nástroje projektového fiízení,

- budete schopni pouÏívat
mezinárodní standardy
projektového fiízení v praxi,

- budete se umût kolektivnû
a individuálnû rozhodovat ve
stresov˘ch situacích,

- budete správnû a pohotovû
reagovat v typick˘ch
problémov˘ch situacích projektu.

2 dny
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KURZ JE URâEN
projektov˘m manaÏerÛm, ktefií si
chtûjí procviãit  pouÏívání
a integraci znalostí projektového
fiízení prostfiednictvím software
SimulTrain®. Kurz se dá vyuÏít
v kterékoliv fázi rozvoje
projektov˘ch manaÏerÛ.

SimulTrain® je unikátní software pro simulaci projektÛ v reálném ãase,
kter˘ umoÏÀuje úãastníkÛm aktivnû pouÏívat a integrovat v‰echny klíãové
znalosti projektového fiízení dle mezinárodních projektov˘ch standardÛ
(napfi. rozsah, ãas, náklady a lidsk˘ faktor) do uceleného celku.

Na kurzu budete v mal˘ch skupinách trénovat znalosti projektového
fiízení prostfiednictvím software SimulTrain®.

Lektor pracuje s více skupinami najednou.

Lektor: 
Mgr. Ondfiej Schneider

Datum VS
23. - 24. února 2012 27012
1. - 2. listopadu 2012 27112

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Ekonomické a finanãní aspekty fiízení
projektÛ
PROGRAM 9:00–15:00

• Základní terminologie (aktiva,
pasiva, náklady, v˘nosy, v˘daje,
pfiíjmy, penûÏní tok atd.).

• Finanãní v˘kazy a jejich vyuÏití
(struktura, informace pro
manaÏery).

• Rozpoãtová pravidla.
• Scénáfie v˘voje.
• Projekt z pohledu investora, banky

a podniku.
• Základní metody posuzování

investic – pfiehled, principy,
metody.

• Fixní a variabilní náklady.
• Anal˘za bodu zvratu.
• Kalkulace.
• Pomûrové ukazatele – jak je

konstruovat a o ãem vypovídají.
• Praktické pfiíklady.
• RÛzné zpÛsoby financování

projektÛ.

Víte, co je nezbytné pro
zaji‰tûní externího
financování?

Znáte proces fiízení
projektu od plánování,
pfies realizaci, aÏ po
vyhodnocení ziskovosti? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte nové znalosti v oblasti

finanãního zabezpeãení
ekonomiky fiízení projektÛ,

- budete znát terminologii
finanãního fiízení projektÛ,

- ujasníte si rozdíly mezi rozpoãty
investiãního (capex) a provozního
(opex) charakteru.

2 dny

KURZ JE URâEN
finanãním manaÏerÛm,
manaÏerÛm a ãlenÛm projektov˘ch
t˘mÛ.

Lektor: 
Ing. Otakar Wolf, MBA

Datum VS
9. - 10. kvûtna 2012 15312
5. - 6. prosince 2012 15412

Cena: 7 990 Kã (vã. 20% DPH)
6 658 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Pfiedpokládá se základní znalost pojmÛ projektového managementu a Ïivotního
cyklu projektu a znalosti tvorby, modifikace a pouÏívání Ganntov˘ch a síÈov˘ch
diagramÛ.

Zvlá‰tû úãinné je vyuÏití kurzu po absolvování kurzÛ Projektové fiízení 
– základy a Projektové fiízení – pro pokroãilé.
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Všechny kurzy můžeme připravit též jako firemní pro Vaši organizaci
s programem a termíny, které budou přizpůsobeny právě Vám.

Integrativní leadership .................................................................................................................. str. 124

Vnitřní zdroje leadershipu (Integrativní leadership I) ...................................................................... str. 124

Leadership a koučování jednotlivce (Integrativní leadership II) ...................................................... str. 125

Leadership a motivace (Integrativní leadership III) ......................................................................... str. 125

Leadership a týmy (Integrativní leadership IV) ............................................................................... str. 126

Firemní konstelace (Cíle, vize, motivace; Vztahy a spolupráce) ...................................................... str. 127

Moderní manažer – vedoucí, partner, kouč (klíčové dovednosti) .................................................... str. 128

Manažerské dovednosti pro nové manažery ................................................................................. str. 128

Vedení lidí jako klíčová manažerská kompetence ......................................................................... str. 129

Jak účelně organizovat práci podřízených ..................................................................................... str. 129

Koučování – Jak koučovat druhé k dosahování výsledků .............................................................. str. 130

Zpětná vazba a hodnotící rozhovory ............................................................................................. str. 130

Využití emoční inteligence při vedení lidí I pro osobní rozvoj ......................................................... str. 131

Rozbor písma – podpůrná metoda pro rozhodování při práci s lidmi ............................................. str. 131

Firemní kultura a vedení porad . .................................................................................................... str. 132

Diskriminace na pracovišti a jak se jí vyhnout ............................................................................... str. 132

VEDENÍ 
A ŘÍZENÍ LIDÍ



Integrativní leadership

PROGRAM 9:00–16:00

Jednotlivé kurzy cyklu:

Vnitfiní zdroje leadershipu .............................................................. str. 124
2. bfiezna  2012

Leadership a kouãování jednotlivce ................................................ str. 125
3. - 4. kvûtna 2012

Leadership a motivace.................................................................... str. 125
11. – 12.  ãervna 2012

Leadership a t˘my ........................................................................ str. 126
10. záfií 2012

Víte, Ïe leadership je
nejvyhledávanûj‰í
manaÏerskou schopností
a nejbûÏnûj‰í
manaÏerskou
neschopností?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte okamÏité a efektivní
metody leadershipu, které mÛÏete
ve své práci a Ïivotû ihned
a s v˘hodou vyuÏít,

- zároveÀ poznáte i nadãasové
univerzální principy leadershipu,
na kter˘ch mÛÏete dále stavût
a rozvíjet své individuální umûní
leadershipu.

Lektor: 
Ing. Martin Hájek, CSc.

Cena: 23 600 Kã (vã. 20% DPH)
19 667 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. Martin Hájek, CSc.

Datum VS
2. bfiezna 2012 27312

VS
27212

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

6 dnÛ

Vnitfiní zdroje leadershipu
(Integrativní leadership I)

PROGRAM 9:00–16:00

• Pfiíznaky nedostateãného vedení.
• Co je leadership, kde se bere, co

zpÛsobuje.
• Dvû sloÏky leadershipu

- univerzální 
- situaãnû podmínûná.

• KaÏd˘ má biologickou kapacitu
vést.

• Proã a jak si najít svÛj vlastní
leadership

- univerzální pfiíbûh lídra a Ïivotní
cyklus,

- od metafor k v˘sledkÛm, 
- osobní konceptuální rámec

leadershipu a jeho struktura.

Víte, kde leadership
zaãíná? Uvnitfi. Jak jej
v‰ak tam v tom v‰em
vÛbec najít? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- poznáte, v ãem obecnû tkví

základ osobního leadershipu,

- budete vûdût, na ãem stojí Vá‰
osobní individuální leadership,
odhalíte jeho jednotlivé sloÏky
a pochopíte, jak se promítají do
Va‰ich kaÏdodenních i docela
bûÏn˘ch ãinností,

- získáte nástroje a nauãíte se
techniky, jak tento vnitfiní základ
odhalit i u ostatních lidí a iniciovat
jeho rozvoj.

1 den
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KURZ JE URâEN
v‰em manaÏerÛm, ktefií se chtûjí
v umûní leadershipu zlep‰it.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm s urãit˘mi
zku‰enostmi, ktefií cítí, Ïe mají
kapacitu jít aÏ za hranice toho, jak
to  zatím dûlali, a ktefií mají touhu
dosahovat lep‰ích, hodnotnûj‰ích
a udrÏitelnûj‰ích v˘sledkÛ bez
dal‰ích nárokÛ na osobní
a organizaãní zdroje.

Cyklus čtyř kurzů o celkovém trvání 6 dnů provádí postupně
účastníky jednotlivými elementy leadershipu; od vlastní osoby, přes
další jednotlivce až ke skupinám lidí, a to se současným uvedením
vazeb mezi těmito elementy a procvičováním technik jejich
ovlivňování, aby se pak nakonec vrátil k lídrovi, ve kterém se vše
uvedené integruje.
Cílem je integrovat všechny aspekty leadershipu do jednoho
holistického a synergicky působícího celku, uvědomit si účel a smysl
a co je třeba vykonat, proč a jak, a to na úrovni individuální, týmové
i organizační. Bez této integrace leadership neexistuje.



Leadership a kouãování jednotlivce
(Integrativní leadership II)

PROGRAM 9:00–16:00

• Pfiíãiny nedorozumûní, jejich
zji‰tûní cílen˘m nasloucháním
a jejich odstranûní. 

• Hodnoty
- jak je poznat, 
- jak je propojovat.

• Pfiesvûdãení: jak jej poznat, jak
iniciovat jeho zmûnu.

• Empatie: proã a jak.
• Pozitivní úmysl a jeho vyuÏití.
• RÛzné pozice vnímání a jejich

vyuÏití.

Urãitû víte, Ïe leadership
zpÛsobuje zmûny.  Víte
také, co v‰echno je tfieba
pochopit, abyste pfiedem
podstatnû zv˘‰ili
pravdûpodobnost úspûchu
jejího provedení?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát techniky, jak

podstatnû lépe zjistit, co vlastnû
má druhá osoba na mysli
a nebudete se spoléhat jenom na
svoje dojmy, nebo na to, co daná
osoba fiíká,

- nauãíte se, jak z bûÏného projevu
druh˘ch odhalit jejich hodnoty
a pfiesvûdãení a jak s nimi dále,
je-li potfieba, pracovat,

- zjistíte, Ïe umûní empatie, základ
emoãní inteligence, není tak
tûÏké, a nauãíte se technikám,
které k tomu vedou.

VE
D

EN
Í A

 Ř
ÍZ

EN
Í L

ID
Í

2 dny

Leadership a motivace
(Integrativní leadership III)

PROGRAM 9:00–16:00

• DÛsledky souhlasu. Odli‰nost
prodeje, manipulace
a leadershipu.

• RÛzné úrovnû ovlivÀování.
• V˘klad a trénink jednotliv˘ch

základních metod ovlivÀování
- individuální mentální strategie,

jejich poznání a vyuÏití,
- ‰est univerzálních, evoluãnû

dan˘ch strategií, které lze pouÏít
k vyvolání souhlasu.

• Donucení a motivace, znechucení
a nad‰ení, emoce a jejich dÛsledky
- donucení a motivace,
- znechucení a nad‰ení jako pocity,
- motivace, jako podoblast práce

s emocemi,
- co jsou emoce, co pocity a jak je

ovlivÀovat,
- vybrané teorie motivace a jejich

praktické uplatnûní.

Víte, Ïe bez trvalej‰í
motivace lze dosáhnout
v˘jimeãn˘ch v˘sledkÛ
jenom náhodou? Víte
také, Ïe trvalej‰í
motivace se bez
leadershipu neobejde?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- nauãíte se, proã a jak poznat nûkteré
vybrané individuální mentální strategie
jednotlivcÛ a jak s nimi pracovat,

- pochopíte 6 mentálních strategií, které
jsou lidem vrozené, a nauãíte se, jak je
pouÏívat pro ovlivÀování lidí,

- nauãíte se vybran˘m teoriím
motivace a jejich praktick˘m
vyuÏitím, 

- stanete se ve své praxi podstatnû
efektivnûj‰ími leadery, aby
jednotlivci, t˘my nebo organizace,
které vedete, byli schopni trvale
dosahovat v˘jimeãn˘ch v˘sledkÛ.

2 dny
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Lektor: 
Ing. Martin Hájek, CSc.

Datum VS
3. - 4. kvûtna 2012 27412

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. Martin Hájek, CSc.

Datum VS
11. - 12. ãervna 2012 27512

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm s urãit˘mi
zku‰enostmi, ktefií cítí, Ïe mají
kapacitu jít aÏ za hranice toho, jak
to  zatím dûlali, a ktefií mají touhu
dosahovat lep‰ích, hodnotnûj‰ích
a udrÏitelnûj‰ích v˘sledkÛ bez
dal‰ích nárokÛ na osobní
a organizaãní zdroje.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm s urãit˘mi
zku‰enostmi, ktefií cítí, Ïe mají
kapacitu jít aÏ za hranice toho, jak
to  zatím dûlali, a ktefií mají touhu
dosahovat lep‰ích, hodnotnûj‰ích
a udrÏitelnûj‰ích v˘sledkÛ bez
dal‰ích nárokÛ na osobní
a organizaãní zdroje.



Leadership a t˘my
(Integrativní leadership IV)

PROGRAM 9:00–16:00

• Metaforick˘ rámec rÛzn˘ch
uskupení a jeho dÛsledky na
- funkce,
- procesy,
- struktury.

• T̆ my, skupiny, komunity 
- co je co, 
- jak fungují, 
- pro co se hodí a pro co ne.

• T̆ m jako sociálnû kulturní
a úãelovû se chovající komplexní
systém

- komplexní systémy,
- úãelovû versus cílenû se chovající

entity,
- organizaãní kultura a práce s ní,
- sedm nutn˘ch podmínek existence

t˘mu, jak je vybudovat
a provozovat.

Víte, Ïe skupiny, t˘my
a komunity jsou jin˘mi
entitami? Îe se napfiíklad
hodí pro rÛzná prostfiedí
a rÛzné vûci, nebo Ïe vést
skupiny je zbyteãné,
komunity se vedou samy,
zatímco t˘my je nutné
vést?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- nauãíte se zásadním rozdílÛm mezi

skupinami, komunitami a t˘my,

- pochopíte, proã zrovna t˘my
a lidé v nich se obãas chovají tak
divnû a to, Ïe právû toto t˘mÛm
umoÏÀuje dosahovat
neobyãejn˘ch v˘sledkÛ, a to i ve
velmi promûnlivém
a nepfiedvídatelném prostfiedí,

- nauãíte se 7 základních
existenãních podmínek t˘mu
a tomu, jak je v praxi zajistit.

Lektor: 
Ing. Martin Hájek, CSc.

Datum VS
10. záfií 2012 27612

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm s urãit˘mi
zku‰enostmi, ktefií cítí, Ïe mají
kapacitu jít aÏ za hranice toho, jak
to  zatím dûlali, a ktefií mají touhu
dosahovat lep‰ích, hodnotnûj‰ích
a udrÏitelnûj‰ích v˘sledkÛ bez
dal‰ích nárokÛ na osobní
a organizaãní zdroje.

VE
D

EN
Í A

 Ř
ÍZ

EN
Í L

ID
Í



Firemní konstelace - cesta ke zmûnû

Firemní konstelace jsou efektivním nástrojem, díky kterému
můžete rychle odhalit, co se v daném firemním systému
skutečně děje a jak uskutečnit žádoucí změnu. Pomocí
konstelací to zjistíte mnohonásobně rychleji než jinými
metodami. Odhalíte i věci nevědomé a skryté, které jiným
způsobem neobjevíte. Konstelace vám jasně a názorně
zpřehlední i velmi složitou situaci. A potom můžete s jejich
pomocí uskutečnit žádoucí změnu. Díky tělesnému prožitku
účastníků to bude změna trvalá s přímým efektem v praxi.  

Firemní konstelace jsou vhodné ke zmírnění problémů a toho,
co nefunguje, ale i ke kultivaci a posílení toho, co funguje. 

Firemní konstelace mají široké možnosti využití: spolupráce
v týmu, organizační změny, změna vedení, motivace
zaměstnanců, snížení fluktuace, rozvoj a změna kariéry,
rozvoj manažerských a obchodních dovedností, změna
firemní kultury, firemní cíle a vize, a mnohé další.   

Firemní konstelace  – Cíle, vize, motivace
9:00 – 16:00

Na kurzu můžete řešit Vaše konkrétní témata, např. 
- jak zvýšit motivaci podřízených,
- jak posílit sebemotivaci,
- jak posílit loajalitu zaměstnanců,
- jak vybrat správné cíle,
- jak motivovat ke změně,
- jak uskutečnit změnu kariéry,
- jak lépe vidět cíl a vizi,
- jak prohloubit vztah k vizi,
- jak dosáhnout firemní cíle,
- jak zlepšit firemní atmosféru.

Firemní konstelace – Vztahy a spolupráce
9:00 – 16:00 1 den

Na kurzu můžete řešit Vaše konkrétní témata, např. 
- jak kultivovat svoji pozici v týmu,
- jak být lepší vedoucí,
- jak usnadnit spolupráci oddělení,
- jak lépe vycházet s nadřízeným,
- jak více stmelit tým,
- jak provést změnu vedení,
- jak lépe zvládat konflikty,
- jak snížit fluktuaci zaměstnanců,
- jak provést organizační změnu,
- jak zvýšit spokojenost zákazníků,
- jak zlepšit vztahy s vedením, partnery, klienty.

Chcete zjistit, co se dûje,
lépe se vyznat v situaci?

Chcete zmírnit problémy,
uskuteãnit zmûnu?

Chcete pracovat na svém
rozvoji?

Nebudeme Vám
přednášet teorii,
nebudeme Vás školit
ani Vám radit.

Zrealizujeme to
přímo v praxi 
- rychle, konkrétně
a srozumitelně.

A změnu prožijete 
na vlastní kůži. 1 den

1 den
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Lektor: 
PhDr. Jaroslav Simon

Cena: 4 990 Kã (vã. 20% DPH)
4 158 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
stfiednímu a vrcholovému
managementu, HR manaÏerÛm,
majitelÛm  firem, obchodním
zástupcÛm i fiadov˘m
zamûstnancÛm.

Kurzy probíhají ve skupinû
minimálnû 12 posluchaãÛ.

Na kurzu budete mít moÏnost
prakticky fie‰it Va‰e témata
z pracovní oblasti, nebo se aktivnû
zapojit do procesu druh˘ch, ãi „jen“
pasivnû sedût a pozorovat. I tato
forma úãasti  pro Vás pfiiná‰í velk˘
efekt. 

Datum konání bude stanoveno
na základû zájmu posluchaãÛ.

Prosíme zájemce, 
aby se na nás obrátili na tel.
234 251 450, nebo na adresu
kurzy@demosgroup.com.
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Moderní manaÏer – vedoucí, partner,
kouã (klíãové dovednosti)
PROGRAM 9:00–16:00

• DÛvody pfietíÏení, demotivace
a limitních v˘sledkÛ manaÏera –
jak z toho ven?

• Jak funguje model, ve kterém
manaÏer vystupuje dle potfieby
v roli vedoucího, partnera ãi
kouãe?

• Klíãové postoje a dovednosti
jednotliv˘ch rolí.

• Vybrané dovednosti a metody
- delegování: s maximalizací

delegování typu správce,
- cílování: vyváÏená kombinace

direktivy a participativního
pfiístupu,

- hodnocení: poskytování vyváÏené
zpûtné vazby se zamûfiením na
fie‰ení a rozvoj místo neúãinné
kritiky,

- domlouvání: hledání fie‰ení
a dohod s intenzívním zapojením
partnera z hlediska návrhÛ
i zodpovûdnosti,

- porady: schopnost moderovat
porady zpÛsobem podporujícím
t˘movou práci,

- kouãovsk˘ pfiístup: zásadní
techniky pro vedení kouãovského
rozhovoru.

• ¤e‰ení obtíÏnûj‰ích situací z praxe
úãastníkÛ.

• Návrh vlastního systému fiízení.

Chcete jako manaÏer
ménû dfiít a pfiesto b˘t
pro své lidi více
uÏiteãn˘?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût rozli‰ovat mezi

direktivním, participativním
a kouãovsk˘m pfiístupem
a v praxi budete umût pouÏít
právû ten vhodn˘,

- budete mít sadu technik
a principÛ, jak zv˘‰it své
manaÏerské pÛsobení, úãinnost,

- budete schopni rozvinout svÛj
manaÏersk˘ styl v základních
kompetencích: vedení, fiízení
i rozvoji sv˘ch lidí,

- budete mít základy kouãovského
pfiístupu.

Lektor: 
Ing. Martin Bednáfi, MBA

Datum VS
17. - 18. záfií 2012 27912

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

ManaÏerské dovednosti 
pro nové manaÏery
PROGRAM 9:00–16:00

1. den 
• Potfieby, oãekávání a motivace

nadfiízen˘ch.
• Potfieby, oãekávání a motivace

podfiízen˘ch.
• Potfieby, oãekávání a motivace

kolegÛ.
• Potfieby, oãekávání a motivace

klientÛ – externích i interních.
• Delegování, zadávání úkolÛ a cílÛ.
• Zpûtná vazba.

2. den 
• Situaãní vedení.
• Spolupráce.
• Typologie osobnosti – oheÀ, voda,

zemû, vzduch.
• Silné stránky a jak je vyuÏít.
• ZpÛsob komunikace jednotliv˘ch

typÛ.
• MÛj zpÛsob komunikace.
• Jak komunikovat s protûj‰kem.
• Fáze v˘voje t˘mu.

Jste nov˘m manaÏerem
na své pozici?

Sbíráte své manaÏerské
zku‰enosti?

¤ídíte t˘m, jehoÏ ãleny
jsou Va‰i b˘valí
kolegové?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete rozumût potfiebám a motivaci
v‰ech „stakeholderÛ“ – tj. v‰ech
Va‰ich partnerÛ – nadfiízen˘ch,
podfiízen˘ch, kolegÛ i klientÛ,

- budete umût tohoto porozumûní
vyuÏít pro efektivní komunikaci
a spolupráci,

- budete umût dát úãinnou zpûtnou
vazbu,

- budete znát rÛzné komunikaãní
styly, 

- budete umût komunikovat s lidmi
rÛzn˘ch komunikaãních stylÛ. 

2 dny
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na jakémkoliv stupni
fiízení. 

Doporuãujeme pfiedem absolvovat
kurz „Moderní metody fie‰ení
problémÛ a situací“.

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií zaãali fiídit jiné lidi
a chtûjí rozvinout své vÛdcovské
a manaÏerské dovednosti, i v‰em,
ktefií se na pfievzetí manaÏerské ãi
vÛdcovské pozice teprve pfiipravují.

Lektor: 
Ing. Petr Pacovsk˘

Datum VS
26. - 27. ledna 2012 27712
26. - 27. záfií 2012 27812

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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Vedení lidí jako klíãová manaÏerská
kompetence
PROGRAM 9:00–16:00

1. den 
• Motivátory a hygienické faktory –

Herzberg.
• Co lidi motivuje – McClelland.
• Typologie osobnosti – oheÀ, voda,

zemû, vzduch.
• Motivace jednotliv˘ch typÛ.
• Co motivuje mne.
• Co motivuje druhé.

2. den 
• Osobní priority a metaprogramy.
• Situaãní vedení.
• Co jsou mé cíle.
• Co jsou mé silné stránky a jak

s nimi pracovat.
• Co jsou cíle druh˘ch.
• Co jsou silné stránky druh˘ch a jak

s nimi pracovat.
• 3 body pohledu.

„Kdo chce zapalovat
druhé, musí sám hofiet.“

Umíte zapalovat druhé?

Hofiíte Vy sám/sama?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete rozumût své motivaci

i motivaci druh˘ch,

- budete ji umût pouÏít pro
dosahování sv˘ch cílÛ i rovnováhy
mezi prací a osobním Ïivotem,

- budete umût motivovat druhé.

2 dny

Jak úãelnû organizovat 
práci podfiízen˘ch
PROGRAM 9:00–16:00

• Delegování – principy a základy
(kritéria v˘bûru osoby a úkolu).

• Roztfiídûní úkolÛ a vymezení
oblastí práce k delegování.

• Situaãní vedení pracovníkÛ – dle
rozvoje poÏadovan˘ch dovedností.

• Kouãující pfiístup – vedoucí jako
trenér podfiízen˘ch.

• InstruktáÏ – srozumitelné
zadávání instrukcí a specifikace
úkolÛ.

• Podporující a mentorsk˘ pfiístup –
vstfiícné za‰kolování.

• Kaskádování cílÛ a úkolÛ.
• Umût efektivnû pfiidûlit pracovní

úlohy.
• Pfiímá komunikace s podfiízen˘mi

– zásady.
• Empatická a asertivní komunikace

pfii prosazování cílÛ.
• Pfiípadové studie.

Víte komu a jak pfiedávat
úkoly?

Jak˘m zpÛsobem
podporujete rozvoj t˘mu
i jednotlivcÛ? Je to vÛbec
potfieba?

Umíte se prosazovat a
zároveÀ motivovat
druhé?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût vybírat a zadávat

správné úkoly správn˘m
podfiízen˘m,

- zlep‰íte se v komunikaci
s druh˘mi pfii vedení podfiízen˘ch
a fiízení v˘konu,

- porozumíte situaãním stylÛm
vedení a jejich roli v úãelné
organizaci práce a budete umût je
pouÏít.

1 den
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na stfiedním i vy‰‰ím
stupni fiízení, ktefií chtûjí umût vést
jiné k vy‰‰ímu v˘konu i uspokojení.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na stfiední úrovni
fiízení, ktefií se chtûjí seznámit se
zásadami práce s lidmi, se styly
fiízení a s organizací práce.

Lektor: 
Ing. Martin Bednáfi, MBA

Datum VS
27. - 28. bfiezna 2012 28012
8. - 9. listopadu 2012 28112

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PhDr. Oswald Schorm

Datum VS
20. bfiezna 2012 28212
2. fiíjna 2012 28312

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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Kouãování – Jak kouãovat druhé
k dosahování v˘sledkÛ?
PROGRAM 9:00–16:00

• Správnû definovan˘ cíl.
• Správnû definovan˘ problém.
• Jak z „problému“ udûlat

„pfiekáÏku“.
• Jak klást otázky.

• Postoje – k Ïivotu, k lidem,
k problémÛm.

• Modelování úspû‰n˘ch vzorÛ.
• Zavádûní zmûny do praxe (do

jednání kouãovaného).

Vedete lidi – jednotlivce
ãi t˘my?

Potfiebovali byste, aby
ostatní zvládali více
práce, aby vám zbylo
více ãasu na strategii
a rozvoj?

Chcete, aby byli va‰i lidé
samostatnûj‰í a sami
zvládali problémy, v˘zvy
a neoãekávané situace?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût získat odstup od

problémÛ druh˘ch,

- budete umût vést druhé procesem
rozhodování, aby se nauãili
rozhodovat se sami,

- budete schopni dodat druh˘m
sílu, aby se chtûli rozhodovat
sami. Lektor: 

Ing. Martin Bednáfi, MBA

Datum VS
10. - 11. záfií 2012 28412

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Ing. Ivica Svinãáková

Datum VS
29. - 30. kvûtna 2012 28512
3. - 4. prosince 2012 28612

Cena: 9 590 Kã (vã. 20% DPH)
7 992 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

Zpûtná vazba a hodnotící rozhovory

PROGRAM 9:00–17:00

• Vyjasnûní pojmÛ zpûtná vazba,
hodnocení, pochvala, debriefing,
rozbor, kouãování.

• Jak souvisí motivace, znalosti
a dovednosti zamûstnance
s poskytováním zpûtné vazby.

• Johari okno.
• Principy poskytování konstruktivní

zpûtné vazby.
• Zásady pfiijímání zpûtné vazby.
• Zpûtná vazba jako motivaãní

nástroj. 

• Stav plynutí – kdyÏ se nám dafií
a v‰e nás baví vs. stav zaseknutí –
kdyÏ se nedafií a nic nás nebaví.

• Znaãkování vs. tvarování. 
• Pygmalion efekt – hodnocení na

základû pfiedpokladu.
• Jak komunikovat oãekávan˘

v˘kon.
• Pfiíprava na hodnotící rozhovor.
• Práce s kompetenãním modelem.
• Stanovení cílÛ – SMART.

Nemáte Ïádné finanãní
prostfiedky na
odmûÀování sv˘ch
podfiízen˘ch? Chcete se
nauãit, jak pouÏívat
zpûtnou vazbu jako
motivaãní nástroj?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût motivovat podfiízené

pomocí zpûtné vazby,

- budete vûdût, jakou formu zpûtné
vazby pouÏít pro rÛzné podfiízené,

- budete umût poskytovat
konstruktivní zpûtnou vazbu,

- budete vûdût, jak se pfiipravit na
hodnotící rozhovor,

- uvûdomíte si, Ïe se vyplatí vést
rozhovor a ne pohovor,

- budete umût pracovat
s kompetenãním modelem,

- budete vûdût, ãeho se pfii
hodnocení vyvarovat.

2 dny
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KURZ JE URâEN
kaÏdému, kdo vede druhé.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm rÛzn˘ch úrovní fiízení,
ktefií se chtûjí zdokonalit
v poskytování konstruktivní zpûtné
vazby, vedení hodnotících
rozhovorÛ a práci s kompetenãním
modelem.

Kouč je osoba, která dokáže zjednat nápravu, aniž by vyvolala
odpor.

John Wooden

Musíte své hráče milovat, nebo se na koučování vykašlete.
Bobby Dodd

Kurz je velmi interaktivní. 
Budete hodně pracovat v párech a týmech. 
Vytvoříte si svůj akční plán, jak dát druhým sílu i nástroje,
aby si sami poradili se svými problémy.

VE
D

EN
Í A

 Ř
ÍZ

EN
Í L

ID
Í



131PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

Rozbor písma – podpÛrná metoda 
pro rozhodování pfii práci s lidmi
PROGRAM 9:00–16:00

• Písmo jako nástroj sebepoznání.
• Písmo jako nástroj poznání

druh˘ch lidí.
• Vûdomá a nevûdomá mysl

v písmové stopû.
• Grafologie jako podpÛrn˘ nástroj

pfii rozhodování.
• Deduktivní a induktivní metoda

v pfiístupech zkoumání písma.

• Postupy a nástroje pfii posuzování
písma.

• Prvotní anal˘zy písma.
• Rozum, cit a vÛle v písmu.
• Grafologie jako souãást

diagnostick˘ch metod.
• Vztah písma a verbální

komunikace.
• Písmo a fieã tûla.

Uvûdomujete si, co Va‰e
písmo o Vás fiíká? 

Jak souvisí v˘raz písma
s povahou ãlovûka?

Víte, Ïe v písmu je
zaznamenán psychick˘
i fyzick˘ stav ãlovûka,
jeho vnitfiní potenciál,
Ïivotní síla, povahové
rysy, jednotlivé sloÏky
inteligence? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- posílíte sebe-uvûdomování, 

sebe-vûdomí, sebe-poznání, 
sebe-hodnocení...,

- posílíte sociální kompetentnost
a orientaci v mezilidsk˘ch
vztazích,

- budete umût vyuÏít psychologii
písma jako podpÛrn˘ nástroj pfii
rozhodování.

2 dny

KURZ JE URâEN
v‰em zájemcÛm, ktefií z podstaty
svého funkãního postavení pfiijímají
a nebo dále vedou své
spolupracovníky a ktefií chtûjí umût
vyuÏít rozbor písma jako podpÛrn˘
nástroj pfii svém rozhodování.

Lektor: 
PhDr. Lea Paulínová

Datum VS
28. - 29. února 2012 17612
23. - 24. fiíjna 2012 17712

Cena: 9 090 Kã (vã. 20% DPH)
7 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

VyuÏití emoãní inteligence pfii vedení
lidí i pro osobní rozvoj
PROGRAM 9:00–16:00

• Emocionální rozvoj jako ‰piãkové
know-how dne‰ka.

• Osobní síla skrze uvûdomování.
âlovûk jako víceúrovÀová bytost.

• V˘znam entuziasmu a osobního
magnetismu.

• Tvofiivá zmûna sebevûdomí,
sebepojetí a sebehodnocení.

• ZáÏitkovû veden˘ rozvoj systémÛ
pfiesvûdãení aneb zmûna
sebeobrazu k Ïádoucímu stavu.

• Zvládání negativních emocí
a posilování frustraãní tolerance.
Jak lépe vyjít sám se sebou
i s ostatními.

• Pfiekonávání stereotypÛ, zábran
a negativních systémÛ
pfiesvûdãení.

• V˘znam vûdomí a podvûdomí pfii
vyuÏívání vlastního potenciálu.

• Schopnost tvofiivû uplatÀovat
pozitivní emoce. Nalézání
kladného principu dne‰ka.

• Autokouãink – aneb co s tím, kdyÏ
strach a stres omezují Ïivot.

• V˘znam du‰evního a sociálního
zdraví na profesionální v˘kon
a osobní spokojenost.

Na kter˘ úspûch si
vzpomenete, kdyÏ
potfiebujete odvahu?

KvÛli komu nebo kvÛli
ãemu byste byli ochotni
se zmûnit? 

Co byste si pfiáli,
kdybyste vidûli padat
hvûzdy? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zaktivizujete vnitfiní zdroje,

- harmonizujete rozum a srdce,

- získáte inspiraci pro pozitivní
zmûny.

2 dny

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm v‰ech stupÀÛ fiízení.

Lektor: 
PhDr. Lea Paulínová

Datum VS
18. - 19. dubna 2012 17812
27. - 28. listopadu 2012 17912

Cena: 9 090 Kã (vã. 20% DPH)
7 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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Firemní kultura a vedení porad

PROGRAM 9:00–16:00

• Obsah pojmu firemní kultura. 
• Základní prvky firemní kultury.
• Porady jako souãást firemní

kultury. 
• Porady a jejich vedení.
• Úãastníci porady a jejich role,

facilitátor jako nov˘ fenomén.
• PrÛbûh a dynamika porady –

vedení ãi facilitace porady, vedení
diskuse. 

• Organizace porady – ãas, prostor,
technika, pozvánka, zápis. 

• Jak vystupovat na poradách –
prezentace, diskuse, delegování
úkolÛ. 

• Cviãení (videotrénink, anal˘za,
modelová cviãení). 

Zajímá vás, jaké jsou
souãasné trendy firemní
kultury s dÛrazem na
komunikaci ve firmû?

Je porada skuteãnû
dÛleÏitou souãástí firemní
kultury?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- uvûdomíte si, co jsou souãásti

firemní kultury a jaká je mezi
nimi souvislost,

- budete schopni posoudit, co je pro
Va‰i firmu z hlediska firemní
kultury v˘hodné a zajímavé,

- vyzkou‰íte si, jak funguje role
facilitátora a jak má zvládnout
poradu její vedoucí (svolavatel),

- budete schopni identifikovat
a pfiipravit jednotlivé fáze porady,
vyhodnotit spokojenost úãastníkÛ
porady. Lektor: 

PhDr. Marie Svobodová, Ph.D.

Datum VS
5. bfiezna 2012 28712
26. fiíjna 2012 28812

Cena: 4 590 Kã (vã. 20% DPH)
3 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Diskriminace na pracovi‰ti 
a jak se jí vyhnout
PROGRAM 9:00–14:00

• Úvod
- pfiínos diverzity ve firmû, 
- zku‰enosti ‰piãkov˘ch firem,
- gender budgeting, gender

mainstreaming, gender vs. sex
a dal‰í pojmy,

- porovnání situace v âR
a v zahraniãí.

• Diskriminace v zamûstnání
- co je a co není diskriminace

z pohledu práva,
- druhy diskriminace (z hlediska

pohlaví, vûku, etnika a dal‰í),
- obtûÏování na pracovi‰ti.

• Îeny ve vedoucích pozicích
- Ïeny jako zdroj talentÛ pro

firmu,
- spoleãenské a informaãní bariéry,
- nejnovûj‰í v˘zkumy k postavení

Ïen v zamûstnání i ve spoleãnosti,
- co je to gender pay gap. 

• MoÏnosti slaìování práce a rodiny
- pfiíklady dobré praxe ze

‰piãkov˘ch firem,
- nastavení firemní kultury,
- flexibilní práce, matefiská

a rodiãovská dovolená,
- moÏnosti péãe o pfied‰kolní dûti

z pohledu firmy.
• Pfiípadové studie

- kariéra a dûti,
- diskriminace na pracovi‰ti,
- kariérní postup.

Zajímá vás vût‰í
prosperita a rÛst firmy?

Chcete se vyhnout
pfiípadné Ïalobû za
diskriminování
zamûstnancÛ
a zamûstnankyÀ?

Potfiebujete vûdût víc
o tématu diskriminace?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- nauãíte se, jak fie‰it diskriminaãní

situace ve svém pracovním t˘mu,

- budete se orientovat v oblasti
rovn˘ch pfiíleÏitostí,

- dozvíte se, jak zlep‰it firemní
kulturu,

- získáte námûty na dal‰í rozvoj
firmy.

1 den
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm men‰ích a stfiedních
firem a v‰em, jejichÏ souãástí práce
je organizace porad a zaji‰tûní
efektivní vnitrofiremní komunikace
i  komunikace firmy  navenek.

KURZ JE URâEN
personálním manaÏerÛm
a manaÏerÛm na v‰ech stupních
fiízení, ktefií chtûjí vytvofiit
prostfiedí, kde má kaÏd˘
zamûstnanec prostor pro plné
uplatnûní sv˘ch schopností, a tûm,
ktefií chtûjí zv˘‰it kredit své firmy,
pfiiblíÏit ji „západnímu svûtu“
a získat tak konkurenãní v˘hodu.

Lektor: 
PhDr. Katefiina Niklová

Datum VS
15. bfiezna 2012 28912
16. listopadu 2012 29012

Cena: 4 590 Kã (vã. 20% DPH)
3 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342
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Všechny kurzy můžeme připravit též jako firemní pro Vaši organizaci
s programem a termíny, které budou přizpůsobeny právě Vám.

Umění využít vnitřní potenciál ...................................................................................................... str. 134

Využití emoční inteligence při vedení lidí i pro osobní rozvoj ......................................................... str. 134

Základy neurolingvistického programování (NLP) – „Sám sobě koučem“ ...................................... str. 135

Moderní metody řešení problémů a situací ................................................................................... str. 135 

Řešení konfliktů  .......................................................................................................................... str. 136

Denní zvládání časové zátěže – praktický Time management ....................................................... str. 136

Time management IV. generace  .................................................................................................... str. 137

Obrana proti stressu v každodenním životě  ................................................................................. str. 137

Jak se vyrovnat s náročnými situacemi bez stresu a negativních emocí aneb Umění cítit se dobře  ..str. 138

Business etiketa a principy společenského chování  ........................................................................str. 138
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Umûní vyuÏít vnitfiní potenciál

PROGRAM 9:00–16:00

• Jak skrze sebe lépe poznávat
druhé?

• Jak podporovat vlastní sebedÛvûru
a odvahu v rozhodování?

• Jak aktivizovat pozitivní Ïivotní
pfiístup?

• Jak se vypofiádat s negativními
pocity a náladami?

• Jak harmonizovat racionální
a emocionální sloÏku své
osobnosti?

• Proã je nutné pracovat
promy‰lenûji, ne usilovnûji?

• Proã je nutné pfiehodnocovat
rezervy typu mûl/a bych?

• Jak pfiekonávat bariéry – principy
vnitfiní síly, osobní magnetismus,
vliv na ostatní lidi.

• V˘kon = potenciál – bariéry.
• Jak pfiekonat emocionální bariéry

kolem penûz – pfiedsudky,
zábrany, negativní systémy
hodnocení a jejich vûdomé
odblokování.

O co se mÛÏete opfiít,
kdyÏ potfiebujete nové
nápady nebo sílu? 

Pfii jak˘ch pfiíleÏitostech
jste na sebe hrdí? Kde na
tûle tento pocit
vnímáte?  

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- porozumíte dominantním

návykÛm v rovinû mentálních
a emocionálních vzorcÛ,

- zv˘‰íte míru vlivu na svÛj
profesionální i osobní Ïivot,

- posílíte schopnost koncentrace
pozornosti,

- budete vûdût, jak je moÏné
„pfieladit“ negativní systémy
pfiesvûdãení, které ãlovûka blokují,

-  budete vûdût, jak transformovat
negativní zku‰enosti a emoce do
pozitivní v˘zvy a jak zaãít
vyuÏívat dosud nevyuÏité zdroje.

2 dny
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm v‰ech stupÀÛ fiízení
a ostatním, ktefií chtûjí lépe poznat
sami sebe, pfiíp. pracovat na zmûnû
svého my‰lení a chování, vedoucí
k lep‰ímu vyuÏití jejich vnitfiního
potenciálu. 

Lektor: 
PhDr. Lea Paulinová

Datum VS
12. - 13. bfiezna 2012 29112
10. - 11. prosince 2012 29212

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PhDr. Lea Paulínová

Datum VS
28. - 29. února 2012 17612
23. - 24. fiíjna 2012 17712

Cena: 9 090 Kã (vã. 20% DPH)
7 575 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

VyuÏití emoãní inteligence pfii vedení
lidí i pro osobní rozvoj
PROGRAM 9:00–16:00

• Emocionální rozvoj jako ‰piãkové
know-how dne‰ka.

• Osobní síla skrze uvûdomování.
âlovûk jako víceúrovÀová bytost.

• V˘znam entuziasmu a osobního
magnetismu.

• Tvofiivá zmûna sebevûdomí,
sebepojetí a sebehodnocení.

• ZáÏitkovû veden˘ rozvoj systémÛ
pfiesvûdãení aneb zmûna
sebeobrazu k Ïádoucímu stavu.

• Zvládání negativních emocí
a posilování frustraãní tolerance.
Jak lépe vyjít sám se sebou
i s ostatními.

• Pfiekonávání stereotypÛ, zábran
a negativních systémÛ
pfiesvûdãení.

• V˘znam vûdomí a podvûdomí pfii
vyuÏívání vlastního potenciálu.

• Schopnost tvofiivû uplatÀovat
pozitivní emoce. Nalézání
kladného principu dne‰ka.

• Autokouãink – aneb co s tím, kdyÏ
strach a stres omezují Ïivot.

• V˘znam du‰evního a sociálního
zdraví na profesionální v˘kon
a osobní spokojenost.

Na kter˘ úspûch si
vzpomenete, kdyÏ
potfiebujete odvahu?

KvÛli komu nebo kvÛli
ãemu byste byli ochotni
se zmûnit? 

Co byste si pfiáli,
kdybyste vidûli padat
hvûzdy? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zaktivizujete vnitfiní zdroje,

- harmonizujete rozum a srdce,

- získáte inspiraci pro pozitivní
zmûny.

2 dny

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm v‰ech stupÀÛ fiízení.
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Základy neuro-lingvistického programování
(NLP) – „Sám sobû kouãem“ 

PROGRAM 9:00–16:00

• Îivotní hodnoty a pfiesvûdãení, jak
je rozli‰it (co je pro mne dÛleÏité
a co si myslím, Ïe je pro mne
dÛleÏité).

• Îivotní priority (co chci více).
• Îivotní cíle (kam chci v Ïivotû jít -

a kam ve skuteãnosti jdu).
• Zvládání stresu (stresu se v Ïivotû

nevyhneme, tak co s ním?) -
technika NLP „pfiekotvení“.

• Splnûná pfiedsevzetí - jak zapojit
na‰e nevûdomí do plnûní na‰ich
pfiedsevzetí - technika NLP
„Advanced New Behavior
Generator.

• Plán dal‰ích krokÛ k uskuteãnûní
Ïivotních cílÛ.

Jste spokojeni se sv˘m
Ïivotem?

Chcete Ïít svÛj Ïivot
naplno?

Rádi byste dosahovali
sv˘ch cílÛ rychleji
a s men‰ím úsilím?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát své hodnoty, jejich

priority a své Ïivotní cíle,

- budete se umût chránit pfied
stresem,

- budete umût pevnû uchopit svá
pfiedsevzetí a pfienést je do Ïivota.

2 dny

Moderní metody fie‰ení problémÛ
a situací
PROGRAM 9:00–16:00

• Správná definice problému
- efektivní posloupnost úvodních

krokÛ: podnût, smysl, cíl,
cesta…,

- princip efektivního nastavení
mysli „od problému
k neproblému“,

- nalezení v‰ech uÏiteãn˘ch cílÛ
a kontextÛ fie‰ení,

- zamezení manipulaci, mlÏení
a nedostateãnû definovanému
zadání.

• V˘bûr spolupracovníkÛ pro fie‰ení
- moÏné pfiístupy k fie‰ení

(jednotlivec, skupina, t˘m),
- v˘hody a nev˘hody jednotliv˘ch

pfiístupÛ,
- klíãové zásady/pravidla, na které

se vyplatí nezapomínat,
- praktické kombinace jednotliv˘ch

pfiístupÛ.

• Pfiehled osvûdãen˘ch postupÛ
- zásady a postupy pro individuální

úroveÀ (jednotlivec),
- zásady, postupy a metody

zapojení více lidí (skupina, t˘m).
• ¤e‰ení obtíÏn˘ch situací

- rozhodování v ãasové tísni,
- konflikt dvou nadfiízen˘ch

a jednoho pracovníka,
- nadfiízenost / podfiízenost

v t˘mové práci,
- sklon podlehnout tlakÛm

a krátkodob˘m potfiebám.

Chcete obtíÏné situace
fie‰it lépe, rychleji
a s dobr˘mi pocity v‰ech
zúãastnûn˘ch?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût fie‰it pfiíleÏitosti,

problémy a situace novû: lépe,
rychleji, synergicky,

- uvûdomíte si rozdíl mezi
skupinov˘m a t˘mov˘m
pfiístupem a budete schopni je
v praxi uÏiteãnû vyuÏívat,

- budete schopni vést nekonfliktní
rozhovor s jednotlivcem, t˘mem
i skupinou,

- uvûdomíte si, jak lépe pracovat
na sobû, se sebou,

- budete umût vyuÏívat principy: od
„problému“ k „neproblému“,
pohled „od konce“, „poradce“
a dal‰í...   

2 dny
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Lektor: 
Ing. Martin Bednáfi, MBA

Datum VS
1. - 2. listoadu 2012 29312

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
kaÏdému dospûlému ãlovûku,

kaÏdému, kdo chce Ïít ‰Èastn˘
a naplnûn˘ Ïivot,

kaÏdému, kdo chce pfievzít
zodpovûdnost za svÛj Ïivot.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na jakémkoliv stupni
fiízení a kaÏdému, kdo cítí potfiebu
fie‰it problémy lépe, rychleji
a efektivnûji.

Lektor: 
Ing. Petr Pacovsk˘

Datum VS
23. - 24. kvûtna 2012 29412
6. - 7. listopadu 2012 29512

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Na tomto netradičním semináři zažijete na vlastní kůži výběr
technik, které Vám umožní změnit sama sebe a rozvinout Vaši

osobní i profesionální efektivitu.

S tûmito technikami budete pracovat v kontextu Va‰eho Ïivota - pouÏijete je
hned na kurzu pro fie‰ení Va‰ich konkrétních problémÛ (pokud budete chtít).

Myšlenky Jazyk

NLP

Zvyky
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¤e‰ení konfliktÛ 

PROGRAM 9:00–16:00

• Definice konfliktu, aspekty
konfliktu a postoj ke konfliktu.

• Typy konfliktÛ, v˘voj konfliktu.
• Styly fie‰ení konfliktu.
• Pozice a zájmy.
• Jak pfiedcházet konfliktÛm.
• Vztah jednotlivce a konfliktu -

individuální strategie a taktika
zvládání konfliktÛ.

• Konflikty a pracovní t˘m: prevence
konfliktÛ, jejich fiízení a fie‰ení.

• VyjasÀování rozdíln˘ch pfiedstav,
názorÛ postojÛ a zájmÛ.

• Dovednosti pro zvládání konfliktÛ
- komunikaãní dovednosti,

neutralizace, pozitivní
komunikace, rozpoznání
skuteãn˘ch zájmÛ stran atd.

• Konstruktivní kritika.
• Obrana proti manipulaci.
• ¤e‰ení konfliktÛ s rÛzn˘mi typy

lidí.
• Jak jednat s lidmi v emocích a jak

ovládnout své vlastní emoce. 

Víte, Ïe nejlep‰í zpÛsob
fie‰ení konfliktu je
pfiedejít mu? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût konfliktÛm

pfiedcházet, ãímÏ se v˘znamnû
zredukuje poãet konfliktních situací,

- budete vûdût, jak konflikt probíhá
a to Vám umoÏní fie‰it jej vãas
a s pozitivním v˘sledkem,

- zbavíte se strachu z konfliktÛ,

- budete umût vyuÏít pozitivních
aspektÛ konfliktu pro vy‰‰í
efektivitu t˘mové práce
a zlep‰ení vztahÛ na pracovi‰ti,

- budete schopni fie‰it i sloÏité
(vyhrocené) konflikty a zachovat
pfii tom klid,

- budete umût jednat s lidmi
v emoãnû vypjat˘ch situacích,

- u‰etfiíte spoustu ãasu a budete
spokojenûj‰í.

Lektor: 
Mgr. Yveta Rychtafiíková

Datum VS
7. - 8. bfiezna 2012 29612
8. - 9. fiíjna 2012 29712

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PhDr. Oswald Schorm

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

Denní zvládání ãasové zátûÏe 
– praktick˘ Time management
PROGRAM 9:00–16:00

• Základní pfiístupy, jak zvládat
ãasov˘ stres.

• V˘voj práce s ãasem a jeho
konkrétní pouÏití u sebe.

• Typické ãasové ztráty a jak na nû.
• Jak poznat priority a urãení

kritérií.
• Tfiídûní priorit – postupy.
• ABC systém v denním pouÏití.

• Úloha hodnot a cílÛ v praktickém
Ïivotû (sebepoznávací cviãení).

• Delegování úkolÛ aneb co, komu
a jak pfiedat.

• Proaktivní pfiístup k úkolÛm.
• Efektivní rady a postupy – jak mít

svÛj ãas pod kontrolou.

Zvládáte a tfiídíte úkoly,
které se na vás valí?

Pracujete plánovitû?

Jakou máte hierarchii
úkolÛ?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zlep‰íte své osobní plánování,

- ujasníte si priority a vhodnost
delegování,

- získáte nové podnûty pro
kontrolu nad sv˘m ãasem.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz136

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na jakémkoliv stupni
fiízení a kaÏdému, kdo chce
pfiedcházet

konfliktÛm, pfiíp. je fie‰it
s nadhledem a v klidu. 

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm a ostatním, ktefií se cítí
ohroÏeni ãasov˘m stresem a ktefií
se chtûjí nauãit pouÏívat pravidelnû
nástroje pro práci s ãasem.

Datum VS
26. bfiezna 2012 29812
2. listopadu 2012 29912
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Time management IV. generace

PROGRAM 9:00–16:00

• Sebepoznání
- reÏim mysli versus rÛzné ãinnosti,
- plné soustfiedûní bez únavy,
- jak vyuÏívat podvûdomí,
- jak vÏdy vytvofiit moÏnost volby,
- 3 pfiekraãované zákony mysli.

• Vedení – proã cíle stresují
a priority pomáhají
- jak poznat ty pravé priority,
- proã silné vnitfiní vize a nadhled

pfiekonávají problémy,
- jak neb˘t ve vleku ostatních,

- pût parametrÛ pro splnûní
poÏadovan˘ch ãinností,

- jak obnovit rovnováhu mezi prací
a soukromím.

• ¤ízení
- proã neplníme pfiedsevzetí,
- jak na chaos a ãasov˘ stres,
- model pomÛcky pro plánování,
- jak na nepfiíjemné práce.

Máte chuÈ se cítit lépe
a prokazatelnû
dosahovat lep‰í
v˘sledky?
PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte nov˘ pohled na pracovní

i soukrom˘ Ïivot z hlediska
principÛ Time managementu IV.
generace,

- dozvíte se tipy na klíãové návyky,
které vedou k efektivitû i vût‰í
spokojenosti,

- nauãíte se modernû, uÏiteãnû,
jinak pohlíÏet na starosti
a problémy a budete umût lépe
vyuÏívat svou mysl, 

- uvûdomíte si rozdíl mezi vedením
podle cílÛ a priorit a budete umût
oba zpÛsoby vyuÏívat.

2 dny

Obrana proti stressu 
v kaÏdodenním Ïivotû
PROGRAM 9:00–16:00

• Je stres uÏiteãn˘ nebo ‰kodliv˘?

• 3 základní oblasti stresu a jejich
projevy.

• Fáze v˘voje stresu.
• Neuvûdomovaná zátûÏ pÛsobí

obtíÏe.
• Jak preventivnû odhalit pfiíznaky

stresu.
• Hledání individuální míry v˘drÏe.
• Základní mechanismy pÛsobení

zátûÏe.

• Mapování stresorÛ v osobním
i profesním Ïivotû.

• Nebezpeãí ztráty motivace v práci
– „burn out“ syndrom.

• Základní obrany proti stresu
(techniky a postoje pro zvládání
napûtí v rozmanit˘ch oblastech
Ïivota).

• Adaptaãní Ïivotní styl.

Cítíte se unaveni,
pfietíÏeni a bez nálady?

Dostáváte se do
nároãn˘ch situací?

Chcete si ujasnit své
moÏnosti obrany proti
zátûÏi?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- porozumíte oblastem svého

stresu,

- ujasníte si pfiíãiny a souvislosti
celkové zátûÏe,

- získáte návody k prevenci
a adaptaci na tlak z okolí.

1 den
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Lektor: 
Ing. Petr Pacovsk˘

Datum VS
22. - 23. února 2012 30012
18. - 19. dubna 2012 30112
12. - 13. ãervna 2012 30212
21. - 22. srpna 2012 30312
9. - 10. fiíjna 2012 30412
4. - 5. prosince 2012 30512

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PhDr. Oswald Schorm

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm, ktefií chtûjí odstranit
ãasov˘ stres, zlep‰it v˘sledky své
práce a získat nov˘ pohled na
pracovní i soukrom˘ Ïivot
z hlediska principÛ Time
managementu IV. generace. 

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na v‰ech stupních
fiízení a ostatním, ktefií se cítí b˘t
ohroÏeni stresem a ktefií se chtûjí
nauãit pouÏívat pravidelnû nástroje
pro práci se stresem.

Datum VS
2. února 2012 30612
1. fiíjna 2012 30712
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Jak se vyrovnat s nároãn˘mi situacemi bez stresu
a negativních emocí aneb Umûní cítit se dobfie
PROGRAM 9:00–16:00

• Sebepoznání
- pojmy, zákonitosti a principy

emoãní inteligence,
- moÏné etapy osobního rÛstu

a rozpoznání té své,
- v˘znam, vznik a zákonitosti

emocí, citlivosti, odolnosti,
závislosti… ,

- sebereflexe, moÏnosti a síla na‰í
mysli,

- rozpoznání stresu - jak mu
pfiedcházet a kultivovanû s ním
pracovat. 

• Techniky emoãní inteligence
- techniky soustfiedûní, úlevy

a relaxace zaloÏené na propojení
„mysli a tûla“, 

- schopnost uchovat a vizualizovat
si pfiíjemné záÏitky, cíle a priority, 

- práce s myslí v obtíÏn˘ch
a stresujících situacích,

- umûní vymazat ‰patné
vzpomínky,

- moÏnost zmûny nevyhovujících
návykÛ. 

• Péãe o dlouhodobou v˘konnost
- tfii zákony v˘konnosti, stáfií

a zdraví, 
- sloÏky ovlivÀující na‰i kondici, 
- tipy pro jednoduchou, pfiíjemnou

ale funkãní péãi o na‰i
dlouhodobou v˘konnost.

Zdá se vám, Ïe Ïijete
rychle, bez uÏití?

Chcete porozumût sv˘m
emocím a více je
ovlivÀovat?

Rádi bystû obtíÏné
situace fie‰ili s nadhledem
a efektivnûjí?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- dokáÏete neutrální a pozitivní

situace proÏívat více a s vût‰ím
uvûdomûním,

- v obtíÏn˘ch situacích budete
schopní více zÛstat v klidu,

- budete vûdût jak
pracovat/ovlivÀovat své
emoce/stres.

Lektor: 
Ing. Petr Pacovsk˘

Datum VS
22. - 23. bfiezna 2012 30812
4. - 5. záfií 2012 30912

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PaedDr. Olga Medlíková

Cena: 4 190 Kã (vã. 20% DPH)
3 492 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

Business etiketa a principy
spoleãenského chování
PROGRAM 9:00–16:00

• Základy spoleãenského kontaktu
– pfiedstavování, oslovování,
tituly.

• Dárky, jejich v˘bûr a uplatnûní.
• Spoleãenské písemnosti – vizitky,

pozvánky, komplimentky…
• Pracovní náv‰tûva a co k ní patfií.

• Spoleãenské akce – chování na
nich, obleãení, prÛbûh.

• Gastronomie – stolování,
problémy, trapasy a jak je zvládat.

• Mezinárodní kontakty,
zajímavosti, úskalí.

Chcete si vûdût rady i ve
sloÏit˘ch spoleãensk˘ch
situacích? Poradíme vám,
jak na to!

Chcete zvládat trapasy
lehce a elegantnû, nebo
je‰tû lépe - vyvarovat se
jich?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- poradíte si se spoleãensky

nároãn˘mi situacemi,

- budete se umût upravit a vhodnû
se chovat na spoleãensk˘ch
akcích, 

- budete si vûdût rady v kontaktu
s partnery z jin˘ch zemí,

- zvládnete „trapasy“. 

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz138
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na v‰ech stupních
fiízení a ostatním, ktefií se chtûjí
nauãit  zvládat nároãné situace
v klidu a b˘t v pohodû. 

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm, asistentkám
managementu, asistentkám t˘mÛ,
vedoucím kanceláfií a v‰em, ktefií
potfiebují znát pravidla
spoleãenského chování, ktefií se
chtûjí cítit sebejistû v nejrÛznûj‰ích
situacích spoleãenského styku
a mají zájem o posilování
pozitivního image a firemní
kultury.

Datum VS
20. ledna 2012 27711
27. dubna 2012 31012
18. prosince 2012 31112



Image osobnosti

PROGRAM 9:00–16:00

• Image osobnosti
- vystupování – vzhled,
- fieã tûla,
- zpÛsob komunikace,
- sebevûdomí a reprezentace.

• Vliv oblékání na komunikaci a
práci manaÏera, vhodn˘ v˘bûr
obleãení na cesty.

• Profesionální vzhled
- proporcionální fie‰ení postavy,
- materiál a tisk na obleãení

vzhledem k postavû,
- tûlesné proporce a pouÏití

odûvního materiálu,
- obleãení (profesní, sportovní,

reprezentativní, dámské a
pánské),

- doplÀky obleãení,
- postava a linie.

• Obliãej
- typy obliãeje,
- líãení,
- úães dle typu obliãeje,
- br˘le dle typu obliãeje,
- parfémy dámské a pánské, v˘bûr

parfému do práce a pro voln˘
ãas.

• Barevná typologie
- rozdûlení,
- charakteristika typu,
- vyuÏití v praxi.

• Módní doplÀky a nezbytnosti
manaÏera.

• Zdrav˘ Ïivotní styl.

Chcete se cítit více
sebevûdomí?

Víte, jak správnû
kaÏdodennû o‰etfiovat
Va‰i pleÈ?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, jak správnû volit

materiály, vzory, stfiihy obleãení
vzhledem k proporcionálnímu
fie‰ení postavy,

- budete umût vybrat obleãení
a doplÀky s ohledem na Va‰i
postavu, vûk a pracovní zafiazení,

- budete umût typovû zafiadit
a aplikovat základní o‰etfiení pleti,

- budete znát základy techniky líãení,

- budete umût správnû volit vÛni
k denní a veãerní pfiíleÏitosti,

- budete schopni úãelnû vyuÏívat
barvy v praktickém Ïivotû.
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Lektor: 
Kamila HodáÀová

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
manaÏerkám i manaÏerÛm na
v‰ech úrovních a dal‰ím zájemcÛm,
pro které je image osobnosti
dÛleÏitou souãástí jejich pracovního
i osobního Ïivota.

Datum VS
8. ãervna 2012 31212
5. fiíjna 2012 31312



PRAGOEDUCA, a. s.
Na Perštýně 1/342 tel.: 234 251 450
110 00 Praha 1 fax: 234 251 460
e-mail: kurzy@demosgroup.com
www.pragoeduca.cz • www.demosgroup.com
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Všechny kurzy (kromě kurzů na str. 144) můžeme připravit též jako firemní 
pro Vaši organizaci s programem a termíny, které budou přizpůsobeny právě Vám.

Efektivní komunikace - předpoklad úspěchu při vedení lidí ............................................................str. 142

Jak se úspěšně dorozumět s jinými typy lidí ...................................................................................str. 142

Jak efektivně spolupracovat se svým nadřízeným ..........................................................................str. 143

Asertivní komunikace pro manažery ..............................................................................................str. 143

Jak se asertivně prosadit v mužském světě – program pro ženy v profesionálních rolích ................str. 144

Mužská a ženská komunikace a její vliv na efektivní fungování týmů a prosazování se .................str. 144

Srozumitelná, efektivní komunikace a slovní manipulace ...............................................................str. 145

Komunikační dovednosti a zvládání obtížných situací v kontaktu se zákazníkem ...........................str. 145

Argumentace a vyjednávací  dovednosti ........................................................................................str. 146

Jak lépe mluvit a jak zaujmout .......................................................................................................str.146 

Veřejný projev s využitím divadelních technik, vč. jevištní řeči ........................................................str. 147

Prezentační dovednosti ..................................................................................................................str. 147

Sebeprezentace ..............................................................................................................................str. 148

Kurz pro trenéry ............................................................................................................................str. 148

Písemná a elektronická komunikace v praxi ..................................................................................str. 149

KOMUNIKAČNÍ
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DOVEDNOSTI



Efektivní komunikace 
- pfiedpoklad úspûchu pfii vedení lidí
PROGRAM 9:00–16:00

• Zásady pfiímé komunikace –
prosazování argumentÛ (asertivní
techniky: selektivní komunikace,
otevfiené dvefie, gramofonová
deska, jednoznaãné sdûlení) –
trénink.

• Jednání dospûl˘ – dospûl˘
(udrÏování dospûlého
komunikaãního pfiístupu pfii
jednání s podfiízen˘mi).

• Pozitivní vyjadfiování a pozitivní
my‰lení (budování produktivního
postoje – orientace na fie‰ení
a orientace na problém).

• Aktivní naslouchání – základní
techniky (parafrázování,
sumarizace, reflexe emocí, aktivní
podpora rozhovoru) – trénink.

• Umûní pouÏít správné otázky
(typy otázek: otevfiené, zavfiené,
alternativní, manipulativní).

• Zvládání kritiky, sloÏit˘ch situací
a jednání s lidmi, s nimiÏ se nedá
vyjednávat (aplikace dosavadních
tezí, modelová práce ve dvojicích).

• Vedení rozhovoru s podfiízen˘mi –
základní schéma.

• Kouãující rozhovor – fáze
kouãování, vedení rozhovoru
k sebereflexi – trénink.

Mluvíte tak srozumitelnû,
aby bylo zfiejmé, co máte
na mysli?

Umíte se správnû zeptat
a sly‰íte, co vám druzí
opravdu fiíkají?

Jak fie‰íte nátlak druh˘ch
osob?

Jak˘m zpÛsobem
zvládáte bariery
v komunikaci?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát základy pfiímé,

dospûlé komunikace, kterou
potfiebujete znát pro vedení
podfiízen˘ch, ale i v osobním
Ïivotû,

- zlep‰íte své podporující reakce
k podfiízen˘m,

- ujasníte si zvládání kritiky
a manipulace od druh˘ch osob.

Lektor: 
PhDr. Oswald Schorm

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Mgr. Jana Randáková

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Jak se úspû‰nû dorozumût 
s jin˘mi typy lidí
PROGRAM 9:00–16:00

• Co je komunikace.
• Individuální optika vnímání reality

a její diference – ãím je tvofiena
a jak vzniká.

• Vliv na pfiirozen˘ komunikaãní styl
jednotlivce.

• Efektivní komunikace – jak
efektivnû komunikovat s rÛzn˘mi
typy lidí.

• Kdo jsem já – kdo jsi ty.
• Teoretická hlediska – Marston –

Gaier.
• Rozpoznání verbálních

a nonverbálních projevÛ
komunikace.

• Preferenãní chování jako klíã
k efektivní komunikaci.

• Jací jsou – jací jsme.
• Zamûfiení – Motivace – Obava –

Základní otázka jednotliv˘ch typÛ
– Jak jim porozumût.

• Jak komunikovat s rÛzn˘mi typy
lidí – tempo – ãasování.

• Modifikace chování a proã ho
pouÏít.

• Individuální komunikaãní
strategie.

• Preventivní kroky v komunikaãní
strategii pro pfiedcházení vzniku
konfliktÛ.

Zlobí Vás, proã si
s nûk˘m porozumíte ve
chvilce a s jin˘m se
nemÛÏete nikdy
domluvit?

Uvûdomujete si dopady
rozdílnosti povah pfii
komunikaci?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- porozumíte sobû a druh˘m -  proã

jiní reagují tak jak reagují,

- identifikujete vlastní pfiirozen˘
styl komunikace a jeho diferenci
oproti jin˘m typÛm lidí, neÏ jste
Vy sám/sama,

- budete umût modifikovat
komunikaãní styl  jako nástroj
dorozumûní pro vzájemnou
efektivní spolupráci,

- zkvalitníte a zefektivníte  svoji
komunikaci.

1 den
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KURZ JE URâEN
manaÏerÛm na v‰ech úrovních
fiízení, ktefií se chtûjí seznámit se
základními principy a zásadami
efektivní mezilidské komunikace,
které potfiebují znát pro vedení
podfiízen˘ch, ale i v osobním
Ïivotû.

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií chtûjí rozpoznat
a porozumût rozdílÛm v chování
a komunikaci u sebe a sv˘ch
kolegÛ, obchodních partnerÛ,
podfiízen˘ch, klientÛ.

Datum VS
21. bfiezna 2012 31412
21. záfií 2012 31512

Datum VS
1. bfiezna 2012 31612
31. fiíjna 2012 31712
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Jak efektivnû spolupracovat 
se sv˘m nadfiízen˘m
PROGRAM 9:00–16:00

• Identifikace poÏadavkÛ na
profesionální roli.

• Kdo jsem já? - definice vlastního
temperamentu a  vliv na v˘bûr
pozice.

• RÛzné typy osobností –
sebepoznání /Marstona – Gaier/. 

• Typologie – jaké typy lidí jsou na
vedoucích pozicích.

• Jaké typy pracují na pozici, která
odpovídá mé profesionální roli.

• Definice moÏn˘ch ohnisek
komunikaãních konfliktÛ –  vliv na
spolupráci.

• V˘sledky spolupráce.
• Identifikace chování a rozpoznání

rÛzn˘ch typÛ „‰éfÛ“.
• Modifikace chování – rovina

verbální – nonverbální – jak na
nû.

• Plán osobního rozvoje v oblasti
komunikace a modifikace chování.

Chcete dosáhnout toho,
abyste byl/a dlouhodobû
v pohodû a Vá‰ ‰éf vÏdy
spokojen˘?

Potfiebujete posílit své
sebevûdomí?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- lépe porozumíte sobû i druh˘m,

- budete umût modifikovat své
chování,

- budete umût zvládat
komunikaãnû i emoãnû nároãné
situace tak, aby spolupráce
s Va‰ím nadfiízen˘m probíhala
efektivním zpÛsobem,

- zlep‰íte své argumentaãní
dovednosti v komunikaci se sv˘m
nadfiízen˘m,

- posílíte své sebevûdomí tak,
abyste v komunikaci já a ‰éf –
komunikovali v rovinû
partnershipu.

2 dny

Asertivní komunikace pro manaÏery

PROGRAM 9:00–16:30

• Co je asertivita, asertivní práva.
• Vznik a v˘voj postoje ãlovûka „Já

jsem OK“, „Já jsem KO“ a jeho vliv
na komunikaci manaÏera
s podfiízen˘mi.

• Inteligence a emoãní inteligence,
podmínka aplikace asertivity. 

• Principy asertivní komunikace
(tfiídûní informací, rozdûlení osob).

• Metody odráÏení manipulace
v komunikaci.

• Pochvala, kompliment, obdiv,
uznání, základ motivace
podfiízen˘ch. 

• ManaÏerské manipulace,
devalvace, záporné podmiÀování.

• Asertivní „ANO“, „dotazování se
na dal‰í nedostatky“, techniky
odráÏení útokÛ v komunikaci.

• „NE“, odmítání nadmûrn˘ch
poÏadavkÛ okolí.

• Oprávnûn˘ a chladn˘ hnûv, láska
a nenávist v komunikaci.

• Kritizování druhého ãlovûka,
pfiijímání tfií druhÛ kritiky,
reagování bez agresivity,
schopnost ztlumení konfliktu.

• Taktické manévry v rozhovoru
s druh˘m ãlovûkem, rychlé
dosaÏení cíle rozhovoru a jednání,
ukonãení rozhovoru.

• Asertivní prosazení zv˘‰ení mzdy
a platu.

• Asertivní prosazení oprávnûného
poÏadavku – obligace.

Máte zájem zeefektivnit
komunikaci a b˘t více
sebevûdom˘?

Potfiebujete asertivnû
prosadit nepopulární
opatfiení?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- nauãíte se odmítat nadmûrné

poÏadavky okolí a sniÏovat stres,

- posílíte postoj „Já jsem OK“
u sebe i spolupracovníkÛ,

- budete umût pouÏít obranu proti
verbálním útokÛm na svou osobu,

- posílíte svou sebejistotu,

- úãinnûji prosadíte své zájmy
u nadfiízen˘ch, 

- budete umût lépe prosazovat
oprávnûné a nepopulární
poÏadavky vÛãi podfiízen˘m,

- budete umût podat i pfiijmout
kritiku jako zpûtnou vazbu.

2 dny
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Lektor: 
Mgr. Jana Randáková

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PhDr. Miroslav Pospí‰il

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií chtûjí porozumût sobû
i druh˘m, nauãit se modifikovat své
chování a umût zvládat
komunikaãnû i emoãnû nároãné
situace tak, aby spolupráce s jejich
nadfiízen˘m probíhala efektivním
zpÛsobem.

KURZ JE URâEN
v‰em manaÏerÛm, ktefií mají pocit,
Ïe jejich metody fiízení selhávají,
mají problémy v pfiímé komunikaci
s bezprostfiedními podfiízen˘mi,
a dále tûm manaÏerÛm, ktefií by se
rádi nauãili prosazovat oprávnûné
poÏadavky své i poÏadavky
podfiízen˘ch. 

Datum VS
1. - 2. února 2012 30611
20. - 21. listopadu 2012 36112

Datum VS
29. února - 1. bfiezna 2012 32012
3. - 4. fiíjna 2012 32112
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Jak se asertivnû prosadit v muÏském svûtû
– program pro Ïeny v profesionálních rolích 

PROGRAM 9:00–16:00

• Obecnû o asertivitû - co je asertivní
komunikace a asertivní vystupování.

• Rozdíly v komunikaci muÏÛ a Ïen
- jak komunikují Ïeny,
- jak komunikují muÏi,
- rozdíly vycházející z v˘chovy
a spoleãensk˘ch norem –
oãekávání.

• Emoce a vliv muÏské autority
v Ïivotû Ïen
- vliv emocí na asertivní vystupování,
- mentálnû-emocionální bloky –
uvûdomûní si toho, co mû mÛÏe
limitovat,

- jak mohu b˘t ovlivnûna setkáním
s mou první muÏskou autoritou.

• Asertivní komunikace
- definice asertivity,
- asertivní práva a povinnosti,
- jak na to – tipy a triky.

• Sebeprosazení
- sebereflexe jako klíã k novému
pfiístupu sebe-prosazení se,

- vliv v˘chovy a spoleãensk˘ch tlakÛ
– „sedávej panenko v koutû“, 

- proã se „mazané“ holky dostanou
dál neÏ ty slu‰nû vychované,

- asertivní techniky obecnû
a modifikovanû pro Ïeny,

• Nastavení individuálního plánu
rozvoje asertivity (co – kdy – jak
udûlám?).

Potfiebujete posílit své
sebevûdomí?

Chcete se prosadit ve své
pracovní pozici a zároveÀ
si  zachovat Ïenskost?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- porozumíte zpÛsobu Ïenského

prosazení se v profesionální roli
(a jeho rozdílu od muÏského
zpÛsobu sebeprosazení),

- uvûdomíte si zaÏité spoleãenské
zvyklosti, které nás vedou
k tomu, Ïe se Ïeny prosazují zcela
jinak neÏ muÏi,

- osvojíte si nové techniky pfii
asertivním vystupování
a komunikaci,

- posílíte si sebevûdomí a svou
schopnost umût „prodat“ to, co
víte a umíte. Lektor: 

Mgr. Jana Randáková

Lektor: 
Mgr. Jana Randáková

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

MuÏská a Ïenská komunikace a její vliv na
efektivní fungování t˘mÛ a prosazování se 
PROGRAM 9:00–16:00

• Komunikace v obecné rovinû. 
• Jak komunikují Ïeny, jak muÏi.
• Definice rozdílÛ.
• MoÏná ohniska vzniku

komunikaãních ‰umÛ.
• Pocity a emoce proÏívané

v komunikaci muÏ–Ïena .
• Jak rozumût sobû a umût otevfienû

komunikovat, co proÏívám.
• Jak rozumût druh˘m - jak se správnû

ptát – pohled do svûta muÏÛ – Ïen.
• Existují správné a nesprávné emoce?
• MoÏné stfiety poÏadavkÛ na ‰ablonu

chování muÏe – Ïeny a individuální
osobnosti.

• Vliv osobnostní skladby.
• Sebereflexe jako klíã.
• Empatick˘ muÏ – ambiciozní Ïena.
• Co urãuje definice – správnû

a ‰patnû.
• Pfiijatelnost chování – pocitÛ – emocí

– komunikace ve firemním svûtû.
• Firemní kultura a team spirit

v kontextu diversity.

• Co dûlá „slu‰né“ dûvãe a jak se
chová „správn˘“ chlap.

• Îivotní a pracovní role – jejich vliv. 
• Proã se ve firmách setkáváme

s tûmito hrami:  intrikafiení,
pomluvy,  naznaãování, polopravdy,
agresivita, ustupování, neschopnost
fiíci svÛj názor.

• VyuÏívání – zneuÏívání toho, zda
jsem muÏ ãi Ïena.

• ZpÛsoby vedení Ïenského -
smí‰eného - muÏského kolektivu.

• Proã se muÏi – Ïeny mohou cítit
v urãit˘ch situacích diskriminováni.

• Zvyklosti muÏÛ a Ïen na vzájemnou
komunikaci a spolupráci.

• Jak fungují smí‰ené t˘my. 
• Jak fungují ãistû muÏské t˘my.
• Jak fungují Ïenské t˘my – rozdíly.
• Jak nové poznatky vyuÏít pro

vzájemnou kooperaci k dosahování
v˘sledkÛ t˘mÛ.

Chcete vytvofiit ideální
t˘m?

Pfiipadá Vám, Ïe  si muÏi
a Ïeny ve Va‰em t˘mu
nemohou porozumût,
a nevíte, co s tím?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- nauãíte se rozumût jinému

pohledu na komunikaci, Ïensk˘
úhel pohledu x muÏsk˘ úhel
pohledu,

- prohloubíte si komunikaãní
dovednosti za modifikace chování
muÏi x Ïeny,

- vydefinujete si individuální limity
dané osobnostní skladbou nebo
v˘chovou,

- porozumíte sobû samému / sobû
samé a odloÏíte hodnocení.

2 dny
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KURZ JE URâEN
zamûstnan˘m Ïenám, které se
chtûjí nauãit optimálnû
komunikovat a nepotlaãovat pfii
tom svou Ïenskou stránku. Je
zacílen na ty, které se chtûjí nauãit
nové techniky korektního a
zároveÀ asertivního Ïenského
vystupování.

KURZ JE URâEN
manaÏerÛm, manaÏerkám
i ostatním, ktefií mají pocit, 
Ïe s muÏem – Ïenou je
komunikace víc neÏ nároãná.

V‰em, ktefií si pfiejí zefektivnit
vedení muÏsko-Ïenského kolektivu
ãi porozumût rozdílÛm v muÏsko
Ïenské komunikaci.

Pouze pokud mohou lidé říci svobodně „ne“, 
řeknou i legitimně „ano“.“    Dave Logan

Datum VS
24. - 25. kvûtna 2012 32212
12. - 13. prosinec 2012 32312

Datum VS
5. - 6. dubna 2012 32412
6. - 7. záfií 2012 32512
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Srozumitelná, efektivní komunikace
a slovní manipulace
PROGRAM 9:00–16:00

• Srozumitelná komunikace –
nedoporuãená slovní spojení.

• Otázky zji‰Èovací, otevfiené,
sugestivní, manipulativní.

• Dialog, aktivní naslouchání.
• Co efektivní komunikaci kazí

a znesnadÀuje.
• Konstruktivní rozhovor, zásadní

verbální konfrontace.
• Co je to slovní manipulace.

Pfiíklady manipulací v komunikaci.
• Agresivní a pasivní manipulátor,

manipulativní osobnost, jejich
metody a postupy.

• Odmítání nadmûrn˘ch poÏadavkÛ
ze svého okolí.

• Manipulace pouÏívané manaÏery
ve firmách, dobré i neÏádoucí.

• Co manipulátor fiíká, a co si myslí
(odhalení skryt˘ch motivÛ).

• Emoãní a rozumové základní
obrany proti manipulacím.

• 25 obran proti manipulacím,
citovému vydírání, v˘ãitkám.

• Jak se bránit uráÏkám a hloup˘m
fieãem.

• Podvod a leÏ, co je pravda a co
není?

• Obrana proti manipulaci pouÏitím
silnûj‰í manipulace.

Chcete získat vût‰í
respekt a uznání ve firmû
díky efektivní
komunikaci?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût efektivnûji

komunikovat v zamûstnání i doma,

- nauãíte se, jak slovy posílit svou
osobní autoritu,

- Va‰e fieã se stane pro druhé
srozumitelnûj‰í a jasnûj‰í,

- lépe povedete dialog,

- budete schopni se lépe bránit
citovému vydírání, ránám pod
pás, nefér debatním taktikám,

- budete umût „ãíst mezi fiádky“,
odhadnout, proã Vám druh˘ fiíká
to, co fiíká,

- pochopíte manipulace, které se
pouÏívají ve firmách a nauãíte se
jim bránit-

2 dny

Komunikaãní dovednosti a zvládání obtíÏn˘ch
situací v kontaktu se zákazníkem
PROGRAM 9:00–16:00

• Profesionální pfiístup (kdo je
zákazník, jeho potfieby
a oãekávání, zásady komunikace
se zákazníky v telefonickém
i osobním kontaktu).

• Pozitivní komunikaãní prvky
a moÏnosti ovlivÀování (kultura
projevu, verbální a neverbální
komunikace, co do komunikace se
zákazníky nepatfií).

• DÛleÏité fáze rozhovoru se
zákazníky (úvod, zji‰Èování
potfieb, argumentace, závûr
hovoru).

• Nekonfliktní zvládání námitek
(typy námitek, techniky pro jejich
fie‰ení).

• Typologie zákazníkÛ
(charakteristika zákazníkÛ
a vhodné strategie jednání).

• Prevence a fie‰ení konfliktÛ.
• ¤e‰ení obtíÏn˘ch komunikaãních

situací (agrese a manipulace,
techniky pro fie‰ení, vhodné
odpovûdi - asertivita jako základ
dobr˘ch vztahÛ pfii fie‰ení
obtíÏn˘ch situací).

Je pro Vás kaÏdodenní
kontakt s klientem zátûÏí
a ne vÏdy se Vám podafií
zvládnout situaci ãi
dosáhnout
pfiedpokládaného cíle?
Nemusí to tak zÛstat
i nadále.

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát dovednosti potfiebné

v kaÏdodenním osobním
i telefonickém kontaktu
s klientem,

- dokáÏete uspokojit oãekávání
klientÛ Va‰í spoleãnosti a budovat
tak dobré vztahy se zákazníky,

- budete umût fie‰it komunikaãní
situace nekonfliktnû a smûfiovat
rozhovory s klienty ke
stanovenému cíli.

2 dny

145

Lektor: 
PhDr. Miroslav Pospí‰il

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Lenka Pfiívûtivá

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
v‰em posluchaãÛm, ktefií mají pocit,
Ïe si s lidmi nûkdy nerozumí, mají
podezfiení, Ïe s nimi okolí silnû
manipuluje, chtûli by se nauãit
manipulaci vyuÏívat ke svému
prospûchu.

Kurz bude pfiínosnûj‰í pro
posluchaãe, ktefií absolvovali kurz
Asertivní komunikace. 

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií jsou v kaÏdodenním
kontaktu se zákazníky, fie‰í jeho
poÏadavky, stíÏnosti, reklamace
a s tím také nûkdy spojené
nepfiíjemné komunikaãní situace,
tedy v‰em, jejichÏ cílem je
nekonfliktní komunikace
s ohledem na oãekávání a potfieby
zákazníkÛ.

Datum VS
24. - 25. dubna 2012 32612
22. - 23. listopadu 2012 32712

Datum VS
29. - 30. bfiezna 2012 32812
12. - 13. listopadu 2012 32912
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Argumentace a vyjednávací
dovednosti
PROGRAM 9:00–17:00

• Co je to efektivní komunikace
a její uplatnûní v praxi.

• Pfiíprava projevu s cílem
pfiesvûdãit.

• Jak rozpoznat na‰e vlastní zámûry
a postoje.

• Jak najít vhodn˘ argument a jak
s ním naloÏit.

• Jak neutralizovat námitku a jak
fiíci  „Ne“.

• Kter˘m chybám se pfii vyjednávání
a argumentování vyhnout. 

• Intenzivní nácvik se zpûtnou
vazbou.

Chcete se nauãit pÛsobivû
argumentovat?

Je moÏné, aby obû strany
ve vyjednávání zvítûzily?

DokáÏete odhadnout
argument protivníka
a reagovat na nûj?

Umíte fiíci NE! bez v˘ãitek
svûdomí?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete vûdût, jak dobfie postavit

pfiesvûdãovací projev,

- budete vûdût, jak odmítnout bez
uzardûní,

- budete vûdût, jak reagovat na
argumenty protistrany,

- budete umût ãíst základní signály
fieãi tûla.

Lektor: 
PhDr. Marie Svobodová, Ph.D.

Cena: 4 590 Kã (vã. 20% DPH)
3 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Jak lépe mluvit a jak zaujmout

PROGRAM 9:00–16:00

1. den
• Jazyková – fieãová pohotovost

- reakce na neãekané podnûty,
- souvislé a struãné vyjadfiování,
- obohacování aktivní slovní zásoby.

• Mluvní a fieãová cviãení.
• Umûní stavby projevÛ v souvislosti

- s jejich obsahem,
- s úãelem a funkcí,
- s ohledem na typ posluchaãe.

• Typ v˘kladu v základních
projevech
- informace,
- argumentace,
- pfiesvûdãování.

• âten˘ text a orientace v nûm.
• Praktická cviãení.

2. den
• Procviãování a utvrzení

probran˘ch mluvních
a artikulaãních technik vãetnû
dechov˘ch cviãení.

• Opakování probran˘ch postupÛ
v˘stavby rÛzn˘ch typÛ mluveného
projevu, pfiiãemÏ bude dále
pfiihlédnuto k délce a úãelu
projevu a typu posluchaãe.

• Procviãování mluvní pohotovosti,
obohacování aktivní slovní zásoby,
a to formou mluven˘ch i psan˘ch
projevÛ, jazykov˘ch cviãení, her
a testÛ.

• Nácvik rozhovorÛ na bûÏná
i odborná témata.

Chcete umût dobfie mluvit
i bez pfiípravy?

Chcete se dobfie, jasnû
a struãnû vyjadfiovat
a zároveÀ pouÏívat
zajímav˘ jazyk?

Chcete, aby vá‰ hlas
a projev pÛsobily
kompetentnû
a pfiesvûdãivû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- uvûdomíte si, jak funguje jazyk

a mluvená fieã v praxi,

- poznáte taje dobr˘ch mluvãí –
improvizátorÛ,

- osvojíte si základní techniky fieãi
dÛleÏité pro zdrav˘ a pÛsobiv˘
projev,

- nauãíte se logicky strukturovat
prezentaci a nacviãíte si stûÏejní ãásti
prezentace informativního typu.

2 dny
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KURZ JE URâEN
kaÏdému, kdo potfiebuje ve své
práci efektivnû pracovat
s argumenty s cílem obhájit
a prosadit své názory, nápady,
projekty apod.

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií potfiebují zlep‰it svÛj
mluven˘ projev, zaujmout svojí
mluvenou ãe‰tinou a pÛsobit jako
kultivovaná osobnost.

V cenû kurzu je publikace – M. Svobodová: Mluv, mluv ... zajímá‰ mû. 
PrÛvodce mluven˘m projevem (Pragoeduca 2002, 145 str., 270 Kã)

Datum VS
12. bfiezna 2012 33012
25. fiíjna 2012 33112

Lektor: 
PhDr. Marie Svobodová, Ph.D.

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
4. - 5. dubna 2012 33212
1. - 2. listopadu 2012 33312
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Vefiejn˘ projev s vyuÏitím divadelních
technik vã. jevi‰tní fieãi
PROGRAM 9:00–16:00

• Základy techniky jevi‰tní fieãi. 
• V˘stavba vlastního mluveného

projevu s ohledem na posluchaãe.
• Pfiíprava projevu z hlediska

jednoty obsahu a formy –
frázování, intonace, dÛrazy,
pauzy.

• Zmapování a orientace v textu. 
• Srozumitelnost  a její pfiím˘ vliv na

emocionální úãinnost projevu.
• Akustika (práce s mikrofonem).
• Dechová cviãení.
• Cviãení v˘slovnosti – artikulaãní

práce mluvidel, jak správnû
„rozeznít masku“.

• Hlasová indispozice jako následek
‰patné hlasové techniky.

• Práce s rozdíln˘m typem publika.
• Interakce s posluchaãem.
• Gesto a mimika – jevi‰tû /

otevfien˘ prostor. 
• Zvládnutí trémy – prevence.
• Videozáznam pfiipraveného

projevu. 
• Rozbor projevu a zpûtná vazba

lektora. 
• Doporuãení lektora.

Buìte reÏisérem Va‰eho
vlastního projevu!

Svazuje Vás tréma, kdyÏ
máte vystoupit pfied
ostatními?        

Myslíte, Ïe musíte kfiiãet,
abyste mluvili hlasitû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût kultivovat Vá‰

hlasov˘ projev,

- prohloubíte si vnímání
pfiirozeného rytmu matefiského
jazyka, 

- nauãíte se vyuÏívat techniku
jevi‰tní fieãi s ohledem na
akustiku prostoru,

- zvládnete svobodnûji a úãinnûji
interpretovat své my‰lenky,

- prohloubíte svÛj jedineãn˘ osobní
styl a nabudete sebevûdomí.

2 dny

Prezentaãní dovednosti

PROGRAM 9:00–16:00

'• Subjektivní vnímání v kontrastu
s vnímáním okolí. 

• Krátké nonverbální etudy.
• Cviãení s textem.
• Music and Dance  - vokální

a neverbální faktor
- domácí pfiíprava,
- prostor a individualita,
- hlasová technika,
- fieã tûla,
- v˘raz tváfie a jeho dopad na

v˘sledek prezentace,
- AV technika, PowerPoint,

Flipchart a dal‰í pomÛcky
v prezentaci,

- zdÛrazÀování.

• Words -  struktura prezentace
- první dojem, 
- cíl prezentace, 
- získání pozornosti otázkou,
- interakce se zapojením emocí,
- key messages,
- rekapitulace a shrnutí,
- efektivní naslouchání otázkám

a námitkám,
- ãasové rozvrÏení a orientace

v prezentaci,
- závûr prezentace.

• Pfiíprava vlastní prezentace.
• Natáãení krátké prezentace –

individuálnû.
• Zpûtná vazba skupiny a lektora.
• Doporuãení lektora.

âeká Vás odborná
prezentace v zamûstnání
nebo dÛleÏit˘ proslov na
soukromé oslavû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- dokáÏete bezpeãnû obstát

kdekoliv na jevi‰ti svûta,

- porozumíte dÛleÏitosti pfiípravy
a plánování prezentace,

- zorientujete se ve struktufie
a dokáÏete pfiehlednû uspofiádat
klíãová sdûlení, 

- prostfiednictvím emocí zvládnete
s publikem rozpoutat
nezapomenutelnou interakci,

- budete umût vyuÏívat skryté
rezervy a trému ve Vá‰ prospûch,

- posílíte neverbální i verbální
komunikaci, aby vynikla Va‰e
jedineãná osobnost. 

2 dny
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Lektor: 
MgA. Michal Zelenka

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
MgA. Michal Zelenka

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií chtûjí zdokonalit své
stávající fieãové dovednosti, pfii
vefiejn˘ch projevech zvládat emoce
a nervozitu a umût upoutat
pozornost.

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií vystupují  pfied kolegy,
nadfiízen˘mi, podfiízen˘mi, klienty
a dal‰ími posluchaãi a chtûjí se
zábavnou formou zdokonalit
v umûní prezentace tak, aby
pÛsobili profesionálnû, pfiesvûdãivû
a aby zaujali.

Datum VS
16. - 17. února 2012 33412
17. - 18. záfií 2012 33512

Datum VS
26. - 27. dubna 2012 33612
6. - 7. prosince 2012 33712
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Nejen na divadle je dÛleÏitá fieã,

v kaÏdodenních situacích dvojnásob.

Buìte pfiirozen˘m hercem 

kaÏdodenního Ïivota.



Sebeprezentace

PROGRAM 9:00–16:00

• Poznání sebe sama, sv˘ch slab˘ch
a siln˘ch stránek na základû
zpûtné vazby od kolegÛ v kurzu.

• Jak zlep‰it své pÛsobení na okolí
prostfiednictvím naslouchání
a vnímání ostatních.

• ZpÛsoby vhodného prosazení sebe
a své práce  vzhledem k vlastní
povaze. 

• Práce s emocemi a vyuÏití emocí
ve prospûch vûci („3 ega
v rozhovorech“).

• Jak zpracovat obavy, námitky
a pochybnosti  druhé strany 
(práce s argumenty).

• Fázování (dávkování) informací,
aby je druzí správnû pochopili
a zpracovali.

• V˘znam a dÛleÏitost nonverbální
komunikace -  ãtení a ovládání
nonverbální komunikace.

Chcete poznat sebe sama
a zjistit, jak pÛsobíte 
na okolí?

Rádi byste vûdûli, 
co o Vás vûdí druzí 
a Vy ne?

Jak ãíst a ovládat fieã
tûla?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- posílíte své moÏnosti pfii

prosazování sebe, své práce,
sv˘ch podnûtÛ a návrhÛ apod.,

- budete schopni pfiizpÛsobit své
jednání situaci a typu posluchaãÛ,

- budete znát  nûkteré techniky
a postupy podporující dobré
vztahy s lidmi.

Lektor: 
PhDr. Marie Svobodová, Ph.D.

Datum VS
6. - 7. ãervna 2012 33812

Cena: 9 990 Kã (vã. 20% DPH)
8 325 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Lenka Pfiívûtivá

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Kurz pro trenéry

PROGRAM 9:00–16:00

• Pfiesvûdãiv˘ projev ‰kolitele
- forma správného projevu,
- image ‰kolitele, kultura projevu,
- práce s hlasem,
- úskalí mluveného projevu,
- fieãnické zlozvyky,
- vzbuzení zájmu,
- udrÏování pozornosti,
- co s trémou.

• DÛleÏité ãásti ‰kolení
- pfiíprava,
- ãasov˘ rozvrh,
- první dojem, navození atmosféry,
- pfiitaÏení pozornosti,
- struktura ‰kolení,
- otázky a odpovûdi (reakce na

poznámky a otázky úãastníkÛ).

• KdyÏ vás chtûjí dostat
- typy nejãastûj‰ích problémov˘ch

úãastníkÛ kurzÛ,
- vhodná strategie jednání,
- komunikaãní bariéry.

• Praktická ãást
- nácvik dovedností ‰kolitele.

Chcete se stát lep‰ím
trenérem, lektorem ãi
facilitátorem?

Zajímá Vás, proã se
nûkteré vûci lidé uãí
snadno a jiné obtíÏnû?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- zv˘‰íte svou profesionalitu,

- zlep‰íte své prezentaãní
a komunikaãní dovednosti,

- nauãíte se odbourat pfiípadnou
trému,

- nacviãíte profesionální v˘stup na
vefiejné prezentaci, 

- nauãíte se úãinnému projevu
reprezentanta  spoleãnosti,

- seznámíte se s technikami jednání
s rÛzn˘mi typy posluchaãÛ
prezentací a vhodn˘mi reakcemi
na jejich jednání.

2 dny
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KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií chtûjí zjistit, jak a proã
pÛsobí na své okolí, podle ãeho se
lidé navzájem hodnotí a jak
ovlivnit, aby nás okolí vnímalo
a hodnotilo pozitivnû a jako
vyzrálé a silné osobnosti, jak
zabránit vlastním unáhlen˘m
úsudkÛm.

KURZ JE URâEN
zaãínajícím i pokroãil˘m interním
lektorÛm a ostatním pracovníkÛm,
ktefií  vedou (i pfiíleÏitostnû)
vzdûlávací akce pro kolegy,
podfiízené, pfiíp. klienty a chtûjí
zdokonalit své prezentaãní
a didaktické dovednosti.

Datum VS
13. - 14. bfiezna 2012 33912
6. - 7. záfií 2012 34012



Písemná a elektronická komunikace
v praxi
PROGRAM 9:00–16:00

• NáleÏitosti a formální úprava
písemn˘ch dokumentÛ 
- moÏnosti pfiedtisku,
- ãlenûní dopisu, adresa,

zarovnání, podpisy, pfiílohy atd.,
- vnitropodnikové písemnosti,
- osobní dopisy.

• Pravopis a stylistika
- základní zásady úpravy dopisÛ,
- nejãastûj‰í stylistické chyby,
- kam se podívat.

• Psychologie psaného projevu
- propojenost stylistiky

a psychologie,
- nové trendy.

• Norma pro úpravy písemností 
- interpunkãní znaménka,

spojovník a pomlãka,
- zkratky a znaãky, penûÏní ãástky,

ãísla a ãíslice,
- zkratky titulÛ, vûdeck˘ch

hodností.
• Automatická úprava dopisÛ

v textovém editoru
- problémové oblasti –

formátování tabulek, osamocená
písmenka na koncích fiádkÛ,
tabulky a tabulátory,

• Ergonomie.

Jste si vûdomi toho, 
Ïe kaÏdá písemnost je
vizitkou Va‰í i vizitkou
spoleãnosti, kterou
reprezentujete?

Chcete, aby tato vizitka
byla co nejlep‰í?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte teoretické znalosti

podpofiené praktick˘m
procviãením v prÛbûhu kurzu,

- budete schopni aplikovat hlavní
zásady písemné i elektronické
komunikace v praxi,

- uvûdomíte si, jaká úskalí písemná
komunikace pfiiná‰í a jak se jim
vyhnout.
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1 den

149

Lektor: 
Mgr. Renáta Drábová

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
kaÏdému, jehoÏ hlavní náplní práce
je písemná komunikace, tvorba
písemn˘ch podkladÛ, materiálÛ,
zápisÛ atd. a chce se v této oblasti
zdokonalit.

Datum VS
23. bfiezna 2012 34112
19. fiíjna 2012 34212



PRAGOEDUCA, a. s.
Na Perštýně 1/342 tel.: 234 251 450
110 00 Praha 1 fax: 234 251 460
e-mail: kurzy@demosgroup.com
www.pragoeduca.cz • www.demosgroup.com
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Všechny kurzy můžeme připravit též jako firemní 
pro Vaši organizaci s programem a termíny, které budou přizpůsobeny právě Vám.

Asistentka manažera – certifikovaný (rekvalifikační) kurz ..............................................................str. 152

Dovednosti asistentky I – základy ..................................................................................................str. 153

Dovednosti asistentky II  - pro pokročilé .........................................................................................str. 153

Prevence a řešení konfliktů ............................................................................................................str. 154

Time a Stress management pro asistentky ......................................................................................str. 154

Prezentace a sebeprezentace pro asistentky ...................................................................................str. 155

Efektivní argumentace a přesvědčování v každodenní praxi asistentky ..........................................str. 155

Pracovněprávní minimum pro asistentky ........................................................................................str. 156

Účetní a ekonomické minimum pro asistentky ................................................................................str. 156

Jak efektivně spolupracovat se svým nadřízeným ..........................................................................str. 157

Archivace a skartace listinných i elektronických dokumentů – v obchodní společnosti .....................str. 157

Profesionální recepční ....................................................................................................................str. 158
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MANAGEMENTU,
ADMINISTRATIVA



Asistentka manaÏera 
– certifikovan˘ (rekvalifikaãní) kurz

Chcete zmûnit profesi
a získat potfiebné
znalosti a dovednosti?

Potfiebujete získat novou
kvalifikaci?

Potfiebujete si ovûfiit
zpÛsobilost k v˘konu
profese?

Potfiebujete prohloubit
Va‰e znalosti
a dovednosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít ucelen˘ souhrn

znalostí a dovedností potfiebn˘ch
pro v˘kon pozice asistentky,

- získáte certifikát prokazující Va‰e
kvality,

- u‰etfiíte finanãní prostfiedky oproti
absolvování jednotliv˘ch
programÛ samostatnû.

Odborn˘ garant:
PaedDr. Olga Medlíková

Datum VS
Jarní cyklus 34312
9. bfiezna 2012 - zahájení
15. ãervna 2012 - zkou‰ky

Podzimní cyklus 34412
19. fiíjna 2012 - zahájení
8. ledna 2013 - zkou‰ky

Cena: 37 990 Kã (osvob. od DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

15 dní
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KURZ JE URâEN
asistentkám, které si chtûjí zlep‰it
své znalosti a dovednosti a získat
ovûfiení sv˘ch znalostí formou
písemné a ústní zkou‰ky.

• Dovednosti asistentky I – základy ........................................str. 153

• Dovednosti asistentky II – pro pokroãilé ...............................str. 153

• Pracovnûprávní minimum pro asistentky...............................str. 156

• Úãetní a ekonomické minimum pro asistentky.......................str. 156

• Image osobnosti...................................................................str. 139

• Umûní vyuÏít vnitfiní potenciál ..............................................str. 134

• Jak efektivnû spolupracovat se sv˘m nadfiízen˘m .................str. 157

V˘uka probíhá ve skupinû do 12 posluchaãek.
Úspû‰né posluchaãky obdrÏí Certifikát M·MT a Pragoeducy
s celostátní platností.

Certifikovan˘ kurz se skládá ze 7 programÛ 

(tj. 15 dnÛ), oznaãen˘ch symbolem
TÍMTO KURZEM
ZÍSKÁTE 3 V¯HODY:
1. ucelen˘ souhrn znalostí

a dovedností,

2. osvûdãení prokazující 
Va‰e kvality,

3. úsporu 22 610 Kã 
(u‰etfiíte oproti absolvování
jednotliv˘ch programÛ).
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Dovednosti asistentky I – základy

PROGRAM 9:00–16:00

Jarní cyklus Podzimní cyklus
1. den
Prevence a fie‰ení 
konfliktÛ pro asistentky 9. 3. 2012 30. 10. 2012
strana 154 

2. den
Time a Stress management 
pro asistentky 16. 3. 2012 31. 10. 2012
strana 15 

3. den
Písemná a elektronická 
komunikace 23. 3. 2012 19. 10. 2012
strana 149

4. den
Komunikaãní dovednosti v kontaktu
se zákazníkem  29.-30 3. 2012 12.-13. 11. 2012
strana 165

Ovládáte v‰echny
základní dovednosti,
které asistentka pro
v˘kon své práce
potfiebuje?

Chcete b˘t vyhlá‰ené
sv˘m umûním vytváfiet
firemní zázemí
manaÏerÛm?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- vyvarujete se „zbyteãn˘ch“

konfliktÛ,

- budete ovládat pravidla
organizace a fiízení ãasu,

- budete znát pravidla efektivní
komunikace (vã. písemné i
telefonické),

- získáte doporuãení pro
zefektivnûní Va‰í práce.

5 dnÛ

Dovednosti asistentky II  
- pro pokroãilé

Chcete b˘t ve své profesi
je‰tû lep‰í?

Chcete mít v˘hodu dal‰ích
znalostí a dovedností,
kter˘mi nedisponují
v‰echny asistentky?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- prohloubíte své znalosti

a dovednosti, jejichÏ zvládání je
pro práci asistentky v˘hodou,

- budete umût lépe „prodat“ svou
práci,

- zlep‰íte se v argumentaci
a dokáÏete pfiesvûdãit ostatní,

- poradíte si se spoleãensky
nároãn˘mi situacemi.

3 dny

153

Cena: 10 590 Kã (vã. 20% DPH)
8 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
asistentkám managementu,
asistentkám t˘mÛ, sekretáfikám,
prvobariérov˘m pracovníkÛm,
vedoucím kanceláfií, pfiíp. dal‰ím
administrativním pracovníkÛm,
kter˘m  tyto znalosti umoÏní
zefektivnûní jejich práce.

KURZ JE URâEN
asistentkám managementu,
asistentkám t˘mÛ, sekretáfikám,
prvobariérov˘m pracovníkÛm,
vedoucím kanceláfií, pfiíp. dal‰ím
administrativním pracovníkÛm,
ktefií se chtûjí zdokonalit ve sv˘ch
dovednostech.

Datum VS
Jarní cyklus 34512
9. bfiezna 2012 - zahájení
30. bfiezna 2012 - ukonãení

Podzimní cyklus 34612
19. fiíjna 2012 - zahájení
13. listopadu 2012 - ukonãení

Datum VS
Jarní cyklus 34712
12. dubna 2012 - zahájení
27. dubna 2012 - ukonãení

Podzimní cyklus 34812
30. listopadu 2012 - zahájení
18. prosince 2012 - ukonãení

Cena: 18 960 Kã (vã. 20% DPH)
15 800 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Absolvováním pětidenního kurzu jako celku
uspoříte 3 300 Kč oproti absolvování jednotlivých
samostatných programů.

PROGRAM 9:00–16:00

Jarní cyklus Podzimní cyklus
1. den
Prezentace a sebeprezentace
pro asistentky 12. 4. 2012 30. 11. 2012
strana 155

2. den
Efektivní argumentace 
a pfiesvûdãování v kaÏdodenní 
praxi asistentky 20. 4. 2012 7. 12. 2012
strana 155

3. den
Business etiketa a principy 
spoleãenského chování 27. 4. 2012 18. 12. 2012
strana 138

Absolvováním třídenního kurzu jako celku
uspoříte 1 980 Kč oproti absolvování jednotlivých
samostatných programů.
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Prevence a fie‰ení konfliktÛ 
pro asistentky 
PROGRAM 9:00–16:00

• Podstata a prÛbûh konfliktu.
• Prevence konfliktních situací.
• Styly fie‰ení konfliktu.
• Techniky fie‰ení konfliktu – zpûtná

vazba, já v˘rok, zastavovací
v˘rok, otevfiení dvefií.

• Test.
• Slova a vyjadfiování v konfliktních

situacích.
• Zvládání námitek.

Nevíte, jak uklidnit
rozãíleného ãlovûka?
Nauãíme Vás to!

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- vyvarujete se „zbyteãn˘ch“

konfliktÛ,

- budete umût vybrat si vhodnou
strategii chování,

- pouÏít techniky fie‰ení konfliktÛ,

- uzavfiít konfliktní situaci.

Lektor: 
PaedDr. Olga Medlíková

Cena: 4 190 Kã (vã. 20% DPH)
3 492 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PaedDr. Olga Medlíková

Cena: 4 190 Kã (vã. 20% DPH)
3 492 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Time a Stress management 
pro asistentky
PROGRAM 9:00–16:00

• Desatero zdravého time
managementu.

• Osobní návyky práce s ãasem.
• Plánování ãasu.
• Práce s prioritami.
• âasové úspory a tipy.

• Projevy stresu, mechanická,
chemická, psychická rovina stresu.

• Strategie zvládání stresu.
• Rychlé návody na uklidnûní

a uvolnûní.
• Práce s únavou.

Nestíháte? 
To se dá zmûnit!

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- lépe porozumíte svému osobnímu

time managementu,

- budete umût plánovat efektivnû
svÛj ãas i ãas druhého,

- budete umût pracovat s únavou
a napûtím,

- budete umût pfieladit se a uvolnit.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz154

KURZ JE URâEN
asistentkám managementu,
asistentkám t˘mÛ, sekretáfikám,
prvobariérov˘m pracovníkÛm,
vedoucím kanceláfií, pfiíp. dal‰ím
administrativním pracovníkÛm,
kter˘m  tyto znalosti umoÏní
zefektivnûní jejich práce.

KURZ JE URâEN
asistentkám managementu,
asistentkám t˘mÛ, sekretáfikám,
prvobariérov˘m pracovníkÛm,
vedoucím kanceláfií, pfiíp. dal‰ím
administrativním pracovníkÛm,
kter˘m  tyto znalosti umoÏní
zefektivnûní jejich práce.

Datum VS
9. bfiezna 2012 34912
30. fiíjna 2012 35012

Datum VS
16. bfiezna 2012 35112
31. fiíjna 2012 35212
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Prezentace a sebeprezentace 
pro asistentky
PROGRAM 9:00–16:00

• Pfiíprava prezentace.
• Dovednosti mluvãího.
• Obsah a struktura prezentace.
• Nástroje a tipy pro silnou

prezentaci.

• Práce s trémou.
• Cviãení hlasové techniky.
• Modelové situace a zpûtná vazba.

Trpíte trémou, kdyÏ máte
mluvit pfied lidmi?
MÛÏeme Vám pomoci!

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete umût sestavit

strukturovanou prezentaci,

- pfiednesete prezentaci zajímavû
a poutavû,

- vyvarujete se obvykl˘ch
prezentaãních chyb.

1 den

Efektivní argumentace a pfiesvûdãování
v kaÏdodenní praxi asistentky
PROGRAM 9:00–16:00

• Stavba argumentu.
• Síla a fiazení argumentÛ.
• Argumentaãní rétorika.
• Pfiesvûdãování a ovlivÀování.

• Práce s kritikou.
• Zvládání názoru druhé strany.
• Modelové situace a zpûtná vazba.

Chcete jednat
diplomaticky? 

Pfiijìte si to vyzkou‰et!

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- pfiipravíte si argumenty pro

jednání,

- budete umût pouÏít logické
i emotivní prvky v argumentaci,

- zvládnete odpovídat na námitky,

- budete umût efektivnû volit slova. 

1 den

155

Lektor: 
PaedDr. Olga Medlíková

Cena: 4 190 Kã (vã. 20% DPH)
3 492 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
PaedDr. Olga Medlíková

Cena: 4 190 Kã (vã. 20% DPH)
3 492 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
asistentkám managementu,
asistentkám t˘mÛ, sekretáfikám,
prvobariérov˘m pracovníkÛm,
vedoucím kanceláfií, pfiíp. dal‰ím
administrativním pracovníkÛm.

KURZ JE URâEN
asistentkám managementu,
asistentkám t˘mÛ, sekretáfikám,
prvobariérov˘m pracovníkÛm,
vedoucím kanceláfií, pfiíp. dal‰ím
administrativním pracovníkÛm.

Datum VS
10. ledna 2012 30211
12. dubna 2012 35312
30. listopadu 2012 35412

Datum VS
11. ledna 2012 30311
20. dubna 2012 35512
7. prosince 2012 35612

PO
D

PO
RA

 M
A

N
AG

EM
EN

TU
, A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A



Pracovnûprávní minimum 
pro asistentky
PROGRAM 9:00–16:00

• Pracovní pomûr, zamûstnávání na
základû dohody (pojmy
a odli‰nosti).

• Dovolená na zotavenou.

• Evidence docházky, práce pfiesãas
a pracovní pohotovosti.

• V˘plata mzdy.
• Cestovní náhrady.

Víte, jaké má dÛsledky
schválen˘ plán
dovolen˘ch?

Víte, jak správnû
formulovat v˘povûì
z pracovního pomûru, aby
nebyla neplatná a jaké
jsou pfiípadné následky?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete se orientovat v pojmech

pracovního práva,

- budete mít prÛfiezov˘ pfiehled
o pracovnûprávní problematice,

- získáte praktické návody na
pouÏívání nejãastûj‰ích ustanovení
Zákoníku práce.

Lektor: 
JUDr. Monika Spáãilová

Cena: 3 890 Kã (vã. 20% DPH)
3 242 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Tomá‰ Líbal

Cena: 3 890 Kã (vã. 20% DPH)
3 242 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Úãetní a ekonomické minimum 
pro asistentky
PROGRAM 9:00–16:00

• Úãetní v˘kazy – náplÀ
jednotliv˘ch prvkÛ závûrky –
základy.

• Danû – základní informace o jejich
druzích.

• Doklady
- druhy a jejich základní

náleÏitosti,
- obûh dokladÛ v podniku,
- archivace.

• Inventarizace – základy.

• Pokladní kniha – k ãemu je a jak
má vypadat po formální stránce.

• Kniha jízd – k ãemu je a jak má
vypadat po formální stránce.

• Audit, zpracování pfiiznání
poradcem, komunikace s úãtárnou,
resp. externí úãetní firmou
a finanãním úfiadem.

Víte, zda musí doklad
obsahovat otisk razítka
a podpis?

Víte, jak mají vypadat
základní evidence firmy?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte celkov˘ pfiehled

o informacích a pojmech
obsaÏen˘ch v úãetních v˘kazech
(úãetních závûrkách),

- identifikujete doklady
s chybûjícími povinn˘mi
náleÏitostmi,

- zkvalitníte dal‰í postupy vztahující
se k práci asistentky.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz156
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KURZ JE URâEN
asistentkám, sekretáfikám, pfiíp.
dal‰ím administrativním
pracovnicím, které potfiebují získat
základní informace pro orientaci
v pojmech pracovního práva
a umût s tûmito pojmy pracovat.

KURZ JE URâEN
asistentkám, sekretáfikám, pfiíp.
dal‰ím administrativním
pracovnicím, které potfiebují získat
základní informace pro orientaci
v úãetních a ekonomick˘ch
pojmech a umût s tûmito pojmy
pracovat.

Datum VS
3. kvûtna 2012 35712
13. prosince 2012 35812

Datum VS
1. ãervna 2012 35912
8. fiíjna 2012 36012



Jak efektivnû spolupracovat 
se sv˘m nadfiízen˘m
PROGRAM 9:00–16:00

• Identifikace poÏadavkÛ na
profesionální roli.

• Kdo jsem já? - definice vlastního
temperamentu a  vliv na v˘bûr
pozice.

• RÛzné typy osobností –
sebepoznání /Marstona – Gaier/. 

• Typologie – jaké typy lidí jsou na
vedoucích pozicích.

• Jaké typy pracují na pozici, která
odpovídá mé profesionální roli.

• Definice moÏn˘ch ohnisek
komunikaãních konfliktÛ –  vliv na
spolupráci.

• V˘sledky spolupráce.
• Identifikace chování a rozpoznání

rÛzn˘ch typÛ „‰éfÛ“.
• Modifikace chování – rovina

verbální – nonverbální – jak na
nû.

• Plán osobního rozvoje v oblasti
komunikace a modifikace chování.

Chcete dosáhnout toho,
abyste byl/a dlouhodobû
v pohodû a Vá‰ ‰éf vÏdy
spokojen˘?

Potfiebujete posílit své
sebevûdomí?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- lépe porozumíte sobû i druh˘m,

- budete umût modifikovat své
chování,

- budete umût zvládat
komunikaãnû i emoãnû nároãné
situace tak, aby spolupráce
s Va‰ím nadfiízen˘m probíhala
efektivním zpÛsobem,

- zlep‰íte své argumentaãní
dovednosti v komunikaci se sv˘m
nadfiízen˘m,

- posílíte své sebevûdomí tak,
abyste v komunikaci já a ‰éf –
komunikovali v rovinû
partnershipu.
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Lektor: 
Mgr. Jana Randáková

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií chtûjí porozumût sobû
i druh˘m, nauãit se modifikovat své
chování a umût zvládat
komunikaãnû i emoãnû nároãné
situace tak, aby spolupráce s jejich
nadfiízen˘m probíhala efektivním
zpÛsobem.

Datum VS
1. - 2. února 2012 30611
20. - 21. listopadu 2012 36112

Archivace a skartace listinn˘ch i elektronick˘ch
dokumentÛ – v obchodní spoleãnosti
PROGRAM 9:00–13:30

• Zákonné povinnosti pro práci
nejen s papírov˘mi dokumenty.

• DÛleÏité povinnosti vypl˘vající ze
zákona ã. 300/2009 Sb.,
o datov˘ch schránkách, pro
právnické osoby (neautorizovaná
konverze, souborové formáty
atd.).

• Jednotlivé typy dokumentÛ (úãetní
záznamy), evidence, smûrnice,
ukládací (skartaãní) lhÛty.

• Návaznost na informaãní systém,
úvod do archivace elektronick˘ch
dokumentÛ, moÏnosti digitalizace
dokumentÛ a pouÏití workflow
systémÛ.

• PouÏití papíru na tisk úãetních
závûrek a dal‰ích budoucích
archiválií, speciální archivaãní
alkalické a ostatní boxy a krabice.

• V˘hody uloÏení ve firmû a externû
mimo firmu, technické podmínky
ukládání a náklady s tím spojené.

• Archiválie obchodní firmy jako
budoucí majetek státu, vã.
historického hlediska.

• Ukládání mzdov˘ch dokumentÛ
a personálních spisÛ.

• Tvorba skartaãních návrhÛ
a pfiedávacích protokolÛ
s ukázkami, fiízení se Státním
oblastním archivem.

• Fyzická skartace dokumentÛ –
skartaãní stroje, kontejnery,
bezpeãnostní aspekty.

• Úãetní a dal‰í agenda dokumentÛ
zanikajících spoleãností – kdo se
musí postarat o uloÏení
dokumentÛ, poÏadavky pro v˘maz
spoleãnosti z obchodního rejstfiíku.

Víte, Ïe archiválie
(vybrané dokumenty
i elektronické) z Va‰í
spoleãnosti jsou budoucím
majetkem státu? 

Umíte sestavit  spisov˘
a skartaãní fiád a plán? 

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte pfiehled o zákonn˘ch

povinnostech pfii správû
dokumentÛ Va‰í spoleãnosti,

- zjistíte moÏnosti uloÏení
dokumentÛ uvnitfi firmy
a informace pfiípadné externí
archivace 

- získáte znalosti o datov˘ch
schránkách, elektronické konverzi
dokumentÛ a uÏívan˘ch
formátech dat, 

- vyvarujete se ãast˘ch chyb pfii
práci s dokumenty – budoucími
archiváliemi.

1 den

Lektofii: 
Ing. Ivana Doubková
Ing. Eva Kamínková, CSc.

Cena: 2 890 Kã (vã. 20% DPH)
2 408 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

KURZ JE URâEN
úãetním, asistentkám a v‰em, ktefií
se zab˘vají archivací a skartací
dokumentÛ obchodní spoleãnosti,
pfiíp. pfiipravují podklady
k rozhodnutí o outsourcingu tûchto
sluÏeb. Vhodn˘ je i pro zaãínající
logistiky a interní auditory.

Datum VS
13. bfiezna 2012 8212
8. listopadu 2012 8312



Profesionální recepãní

PROGRAM 9:00–16:00

• Komunikace a mezilidské vztahy
(osobnost recepãní, profesionální
pfiístup, podpora kanceláfie,
komunikaãní dovednosti ve
verbálním i neverbálním projevu).

• Profesionální telefonování
(pravidla telefonické komunikace,
fáze telefonního rozhovoru).

• Spoleãensko-pracovní etiketa
(struktura náv‰tûvy, oslovování,
pfiedstavování, seznamování,
obsluha a malé gastronomické
akce v zamûstnání).

• Komunikaãnû obtíÏné situace
(zvládání námitek, jednání
s kolegy a klienty v nároãn˘ch
situacích).

Chcete vytvofiit
prostfiedí, které je
profesionální a fungující
vstupní bránou do Va‰í
spoleãnosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát zásady telefonické

i osobní komunikace s klientem,

- budete mít dovednosti potfiebné
k profesionálnímu v˘konu
recepãní,

- budete zvládat standardní
i obtíÏné komunikaãní situace
s klienty i kolegy. 

Lektor: 
Lenka Pfiívûtivá

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz158
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KURZ JE URâEN
pracovníkÛm recepce, pfiíp.
asistentkám a sekretáfikám, které
jsou v kontaktu s klienty a kolegy
a jejichÏ cílem je reprezentovat
a zaji‰Èovat profesionální podporu
spoleãnosti.

Datum VS
24. února 2012 36212
13. záfií 2012 36312
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Všechny kurzy můžeme připravit též jako firemní 
pro Vaši organizaci s programem a termíny, které budou přizpůsobeny právě Vám.
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Světová celní organizace
Organisation Mondiale des Douanes

Světová celní organizace
disponuje znalostmi, 
které Vám zprostředkuje
Demos Group!

Demos Group zajišťuje vzdělávání soukromého sektoru zaměřené na podporu
ekonomického růstu a usnadnění mezinárodního obchodu. V úzké spolupráci
s WCO umožňujeme setkávání nejlepších odborníků v oblasti cla a obchodu,
abychom naplňovali požadavky komplexního mezinárodního a přeshraničního
obchodního systému.

Naši lektoři rozumí clům a obchodu,
seznámí Vás s jejich podstatou
a pomohou Vám řešit problémy

těchto sektorů.

Společnost Demos, jež má odborné
znalosti a zkušenosti s tvorbou

programů a výcviků i komunikační
podporou, Vám nabízí více než 150

kurzů v oblastech cla a obchodu.

Vzdělávání má v současné době
řadu forem: kombinované

vzdělávání spojuje prezenční kurzy
v učebnách s e-learningem,

a umožňuje tak získání
odpovídajících zkušeností.

Podrobné informace o programech kurzů, termínech a cenách získáte na
www.wcoomdtraining.org

Aplikace změn
Harmonizovaného 

systému (HS) 
pro rok 2012

Pochopení metodologie HS
a získání kvalifikovaného

přehledu o změnách HS pro
rok 2012. 

Seznámení 
s Pravidly původu

Získání celkového přehledu
o Pravidlech a jejich dopadu
na finanční výkonnost Vaší

společnosti.

Pochopení rámcového
programu SAFE

Přezkoumání výhod
spolupráce obchodních

subjektů s celními správami
při realizaci rámcového

programu SAFE.

Pro další informace nás kontaktujte na adrese:
info@wcoomdtraining.org
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Světová celní organizace
Organisation Mondiale des Douanes

Světová celní organizace si zvolila Demos Group pro zajištění vzdělávání soukromého sektoru. Hlavní
cílovou skupinou jsou soukromé společnosti zabývající se clem, zatímco za školení členských celních
správ WCO odpovídá WCO. Pro rok 2012 nabízíme tyto kurzy:

Harmonizovaný systém pro rok 2012
Během tohoto kurzu budete mít možnost se seznámit s Všeobecnými interpretačními pravidly týkajícími se
klasifikace skupin zboží a zařízení, a zlepšit své dovednosti klasifikace.
Zcela pochopíte základní pravidla klasifikace skupin zboží a zařízení uvedených v Harmonizovaném
systému.
Dále pochopíte metodologii Harmonizovaného systému a získáte přehled o změnách Harmonizovaného
systému pro rok 2012.
Kombinovaná metoda vzdělávání využívá moduly e-learningu a následné prezenční studium v učebnách,
tak, aby bylo dosaženo optimálních výsledků vzdělávání. Další e-learningové moduly jsou fakultativní
a jsou určeny pro prohloubení Vašich znalostí o specifických oblastech Harmonizovaného systému.

AEO/SAFE
Během tohoto modulu se dozvíte více o koncepci Oprávněného hospodářského subjektu (AEO) a získáte
přehled o současné situaci a globálních trendech jejího řešení; dále o cílech a výhodách statutu AEO.
Rovněž se seznámíte s klíčovými pojmy rámce norem SAFE.

Určení cla a transferové ceny
V tomto kombinovaném kurzu získáte podrobné znalosti o klíčových pojmech Dohody o vyměřování cel
WTO: o metodách, řešení sporů a nástrojích WCO. Seznámíte se s mechanismy vytváření partnerských
vztahů v rámci obchodního společenství. Rovněž budete analyzovat klíčové koncepce transferových cen,
v souladu s Pokyny OECD.

Datový model WCO
Během tohoto výcvikového kurzu se seznámíte s Datovým modelem WCO, jeho vztahem k široké škále
nástrojů WCO, včetně Rámcového programu SAFE a Revidované Kjótské úmluvy, jejími základními
součástmi a postupem jejího dodržování. Dozvíte se o modelování obchodních procesů a informací:
normách a zásadách, typech modelů a postupech realizace obchodních procesů a informačních modelů. 

Řízení rizik
Během tohoto kurzu se zúčastníte srovnávání klíčových koncepcí Řízení celních rizik a Řízení rizik
soukromého sektoru.
Vyměníte si zkušenosti s řízením rizik a zkoumáním možností synergie koncepcí řízení rizik.

Podrobné informace o programech kurzů, 
termínech a cenách získáte na

www.wcoomdtraining.org

Pro další informace nás kontaktujte na:
info@wcoomdtraining.org

Seznamte se se změnami klasifikace Harmonizovaného
systému, jež vstoupí v platnost dne 1. ledna 2012!



Obchodní dovednosti I – základy

PROGRAM 9:00–16:00

• Pfiístup k zákazníkÛm
- prodej a role obchodníka,
- vztah prodávající a kupující,
- pfiíprava.

• Zahájení obchodního jednání
- první dojem,
- Ratio x Emotio,
- pozitivní pfiístup.

• Zji‰tûní potfieb
- motivy a potfieby,
- otázky,
- aktivní naslouchání.

• Nabídka
- vlastnosti, v˘hody, pfiínos,
- prodejní argumenty pro GTS.

• ¤e‰ení námitek
- ãtyfii kroky fie‰ení námitek,
- techniky fie‰ení námitek.

• Uzavfiení obchodu
- kupní signály,
- techniky uzavfiení obchodu.

Co rozumíte pod pojmem
prodej?

Víte, co v‰e obsahuje
pfiíprava na náv‰tûvu
u zákazníka?

Jaká je role obchodníka?

Co rozhoduje o úspûchu
obchodníka?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát to, co dûlá rozdíl

mezi dobrou a ‰patnou sluÏbou
zákazníkovi,

- budete vûdût, jak se pro zákazníky
stát  správn˘m partnerem,

- získáte vût‰í sebejistotu pfií svém
vystupování,

- budete mít jasn˘ plán, jak jednat
s tím správn˘m zákazníkem,

- usnadníte si zahájení jednání se
zákazníkem i cel˘ prÛbûh
jednání.

Lektor: 
Bc. Franti‰ek Gráfek

Datum VS
22. - 23. kvûtna 2012 36412

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Lektor: 
Bc. Franti‰ek Gráfek

Datum VS
29. - 30. listopadu 2012 36512

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

Obchodní dovednosti II – pro pokroãilé
(aneb jak prodávat je‰tû lépe)
PROGRAM 9:00–16:00

• Role obchodníka firmy
- prodejní jednání,
- popis práce obchodníka,
- dobrá a ‰patná sluÏba,
- úspû‰n˘ obchodník,
- vztah prodávající – kupující.

• Kontakt se zákazníkem
- navázání kontaktu,
- první dojem,
- fieã tûla.

• Zji‰Èování potfieb
- proã nakupujeme,
- otázky a aktivní naslouchání,
- zji‰tûní pfiání zákazníka,
- vedení rozhovoru.

• Prodej sluÏeb na základû
zji‰tûn˘ch potfieb
- vlastnost – uÏitek,
- doplÀkov˘ a dodatkov˘ prodej,
- prezentace ceny,
- pfiekonávání námitek.

• Zakonãení jednání
- nákupní signály,
- základní uzavírací techniky,
- následné ãinnosti.

• Pozitivní pfiístup
- pozitivní pfiístup k fie‰ení

problémÛ,
- pozitivní vyjadfiování
- pozitivní pfiístup – námûty.

Co rozhoduje o úspûchu
pfii jednání?

Jak fie‰it námitky
zákazníka?

Umíte vnímat správnû
nákupní signály
zákazníka?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát zpÛsoby, jak co

nejefektivnûji vést rozhovor se
zákazníkem,

- budete umût zvládat námitky
zákazníka,

- budete vûdût, jak nejlépe prodat
svÛj produkt a sluÏbu,

- získáte pfiehled o nákupních
motivech sv˘ch zákazníkÛ,

- usnadníte zákazníkovi rozhodnutí
o koupi Va‰eho produktu,

- budete mít zpracovan˘ plán,
v ãem se je‰tû zlep‰it.

2 dny
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KURZ JE URâEN
obchodním manaÏerÛm,
obchodním zástupcÛm, prodejcÛm,
majitelÛm men‰ích firem a dal‰ím
zájemcÛm, jejichÏ úkolem je
motivovat klienty, zákazníky
k nákupu produktÛ, sluÏeb se
zamûfiením zejména na uzavfiení
dohody, závazku o prodeji, koupi.

KURZ JE URâEN
obchodním manaÏerÛm,
obchodním zástupcÛm, prodejcÛm,
majitelÛm men‰ích firem a dal‰ím
zájemcÛm, ktefií si chtûjí prohloubit
obchodní znalosti a dovednosti
a stát se úspû‰nûj‰ími pfii
obchodních jednáních.



Obchodní zástupce 
– certifikovan˘ (rekvalifikaãní) kurz
Výuka probíhá ve skupině do 12 posluchačů. 
Kurz je zakončen závěrečnými písemnými i ústními
zkouškami. Úspěšní posluchači obdrží Osvědčení
MŠMT a Pragoeducy o rekvalifikaci s celostátní
platností.

n Obchodní dovednosti (pro obchodní zástupce) I – základy
14. – 15. 5. 2012 a 4. – 5. 6. 2012

Proces obchodování v roli obchodního zástupce • Struktura obchodního
procesu • Pfiístup k zákazníkÛm • Pfiíprava na jednání • Zahájení
obchodního jednání • Vedení obchodního jednání • Nabídka • Argumentace
• ¤e‰ení námitek • Uzavfiení obchodu • Péãe o zákazníka • Komunikaãní
nástroje obchodníka

n Obchodní dovednosti (pro obchodní zástupce) II - pro pokroãilé
4. – 5. 9. 2012 a 24. 9. 2012

Role obchodníka ve firmû • PfiizpÛsobení obchodního jednání typu zákazníka
• Základní kritéria v˘bûru • Obchodní komunikace • Vyjednávání/Obhajoba
podmínek se zákazníkem • Prezentace ceny • Rozdûlení rolí pfii obchodním
jednání • Chování a pfiístup obchodníka • Jak projít úspû‰nû prodejním
procesem

n Obchodní dovednosti (pro obchodní zástupce) III – aktivní
oslovování klientÛ po telefonu

30. - 31. 10. 2012
Základní pravidla obchodního jednání po telefonu • Typy komunikace po
telefonu • Vedení komunikace po telefonu • Techniky efektivní komunikace
• Prospekce trhu po telefonu • Principy sjednání schÛzky po telefonu

n Komunikaãní dovednosti a zvládání obtíÏn˘ch situací v kontaktu
se zákazníkem

12. - 13. 11. 2012
Profesionální pfiístup • Pozitivní komunikaãní prvky a moÏnosti ovlivÀování •
DÛleÏité fáze rozhovoru se zákazníky • Nekonfliktní zvládání námitek (typy
námitek, techniky pro jejich fie‰ení) • Typologie zákazníkÛ (charakteristika
zákazníkÛ a vhodné strategie jednání) • Prevence a fie‰ení konfliktÛ •
¤e‰ení obtíÏn˘ch komunikaãních situací (agrese, manipulace, techniky pro
fie‰ení, vhodné odpovûdi, asertivita jako základ dobr˘ch vztahÛ pfii fie‰ení
obtíÏn˘ch situací)

n Závûreãná konzultace 29. 11. 2012

Chcete zmûnit profesi
a získat potfiebné
znalosti a dovednosti?

Potfiebujete získat novou
kvalifikaci?

Potfiebujete si ovûfiit
zpÛsobilost k v˘konu
profese?

Potfiebujete prohloubit
Va‰e znalosti
a dovednosti?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- získáte ucelenou pfiedstavu

o zásadách obchodního jednání se
zákazníkem,

- získáte potfiebné teoretické
znalosti pro samostatné obchodní
jednání,

- nauãíte se praktick˘m obchodním
dovednostem nutn˘m
k úspû‰nému v˘konu pozice
obchodního zástupce,

- budete schopni provádût ãinnost
obchodního zástupce pro
jakoukoliv spoleãnost a typ
podnikání (zboÏí, sluÏby,
nehmotné produkty, malé
investiãní celky a projekty),
pokud si následnû osvojíte
pfiedmût prodeje.
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12 dnÛ
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KURZ JE URâEN
začínajícím obchodním
zástupcům a dalším
zájemcům s ukončeným
středoškolským vzděláním.
Další výchozí znalosti nejsou
nutné. 

Odborn˘ garant
Ing. Ludmila Desbrosseová

Cena: 29 990 Kã (osvob. od DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Certifikovan˘ kurz se skládá ze 4 programÛ 

a 1 konzultace (tj. 12 dnÛ)

Datum VS
14. kvûtna 2012 - zahájení 36612
10. prosince 2012 - zkou‰ky



Strategické fiízení nákupu 
a strategie nákupu 
PROGRAM 9:00–16:30

• Jaké jsou trendy v oblasti nákupu.
• Jak˘m klíãov˘m ãinnostem se pfii

fiízení nákupu vûnovat a proã.
• Na které klíãové procesy nákupu

se zamûfiit a proã.
• Jak identifikovat pracovní role

a rozdûlit odpovûdnost.
• Jaké jsou klíãové parametry

v˘konnosti nákupu.

• Proã je dÛleÏité rozdûlení
nakupovaného zboÏí a sluÏeb.

• Jaké faktory ovlivÀují strategii
nákupu a jak ji optimálnû nastavit.

• Jaké anal˘zy se k oblasti nákupu
vztahují a jak je pouÏít v praxi.

• Jak rozvíjet oddûlení nákupu.
• Proã je dÛleÏitá IT podpora nákupu

a jak ji vyuÏít pro vyjednání
lep‰ích dodavatelsk˘ch podmínek
a cen.

Víte, jaké faktory
ovlivÀují tvorbu strategie
nákupu?

Chcete optimalizovat
Va‰e nákupní procesy?

Potfiebujete zpracovat
novou koncepci nákupu?
PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát informace a zlep‰íte

praktické dovednosti pro
zavedení a pouÏívání nástrojÛ
strategického fiízení nákupu,

- budete mít pfiehled o pfiístupech
a metodách pro optimalizaci
procesu nákupu a sniÏování jeho
nákladÛ ãi rizik,

- zlep‰íte fiízení, plánování,
organizování a kontrolu nákupu,

- budete schopni vypracovat
nákupní strategii,

- budete umût analyzovat
a definovat klíãové procesy
nákupu. Lektor: 

Jaroslav Cirkovsk˘, MBA

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

1 den

Jak správnû vybírat a fiídit
dodavatele
PROGRAM 9:00–16:30

• Jaké jsou trendy v oblasti nákupu.
• Co je to nákupní marketing a proã

je pro nákup dÛleÏit˘.
• Proã a jak rozli‰ovat jednotlivé

kroky nákupního procesu.
• Proã je správnû definování

poÏadavkÛ na dodávky tak
dÛleÏité.

• Jaké metody v˘bûru a hodnocení
dodavatelÛ mÛÏete pouÏít.

• Jaká kritéria pfii v˘bûru
dodavatele zohlednit. 

• Jak jste pfiipraveni na vyjednávání
s dodavateli.

• Jak a proã motivovat a fiídit
dodavatele.

• Jak nastavit proces zlep‰ování
dodavatelÛ.

• Co je to elektronická aukce. 
• Jak ji vyuÏít pro vyjednání lep‰ích

dodavatelsk˘ch podmínek a cen.

Víte, co je to nákupní
marketing a proã se jím
zab˘vat?

Umíte správnû realizovat
v˘bûrová fiízení a fiídit
dodavatele?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete mít pfiehled o pfiístupech
a metodách vedoucích ke zkvalitnûní
práce pracovníkÛ nákupu, ktefií jsou
odpovûdni za realizaci v˘bûrov˘ch
fiízení a za v˘bûr a následnou
spolupráci s dodavateli. 

- zlep‰íte proces v˘bûrov˘ch fiízení,

- budete schopni lépe se orientovat
na Va‰em nákupním trhu,

- budete znát kritéria v˘bûru
a hodnocení dodavatelÛ,

- budete umût pouÏívat
multikriteriální hodnocení,

- porozumíte dÛleÏitosti a principu
správného fiízení dodavatelÛ.

1 den

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz164

O
BC

H
O

D
N

Í D
O

VE
D

N
O

ST
I A

 N
Á

KU
P

KURZ JE URâEN
- manaÏerÛm logistiky, nákupu,
stfiednímu a vy‰‰ímu managementu
spoleãností v‰ech velikostí, ktefií
chtûjí oddûlení nákupu fiídit
a vlastní nákupní ãinnost realizovat
na základû promy‰lené strategie,

- referentÛm nákupu, ktefií mají
zájem se vzdûlávat a kariérovû
rÛst.

KURZ JE URâEN
- manaÏerÛm nákupu, stfiednímu
a vy‰‰ímu managementu
spoleãností v‰ech velikostí, ktefií
chtûjí zefektivnit v˘bûrová fiízení
a optimálnû fiídit a rozvíjet
partnerství s dodavateli,

- referentÛm nákupu, ktefií mají
zájem se vzdûlávat a kariérovû
rÛst.

Datum VS
10. dubna 2012 26212
1. fiíjna 2012 26312

Lektor: 
Jaroslav Cirkovsk˘, MBA

Cena: 4 490 Kã (vã. 20% DPH)
3 742 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
11. dubna 2012 36712
2. fiíjna 2012 36812



Komunikaãní dovednosti ve
vyjednávání pro pracovníky nákupu
PROGRAM 9:00–16:00

• Profesionální pfiístup pracovníka
nákupu.

• MoÏnosti vyuÏití pozitivních prvkÛ
verbální i neverbální komunikace.

• Vedení rozhovoru.
• Vyjednávaní a argumentace.

• ¤e‰ení námitek.
• Zvládání obtíÏn˘ch komunikaãních

situací.
• Úãinné komunikaãní techniky.
• Cviãení a modelové situace.

Potfiebujete zlep‰it své
vyjednávací komunikaãní
dovednosti v kontaktu
s Va‰imi dodavateli?

Umíte pfiesvûdãit lidi
okolo Vás o správnosti
svého v˘bûru fie‰ení?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- porozumíte potfiebám ostatních

kolegÛ,

- budete se orientovat ve
vyjednávacích komunikaãních
technikách, které vedou
k efektivnímu dosaÏení cíle
rozhovoru,

- dokáÏete prosadit svÛj názor, 

- odoláte manipulaci ze strany
Va‰ich komunikaãních partnerÛ,

- budete pÛsobit pfii prezentaci
sv˘ch poÏadavkÛ jako
profesionál.
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Komunikaãní dovednosti a zvládání 
obtíÏn˘ch situací v kontaktu se zákazníkem
PROGRAM 9:00–16:00

• Profesionální pfiístup (kdo je
zákazník, jeho potfieby
a oãekávání, zásady komunikace
se zákazníky v telefonickém
i osobním kontaktu).

• Pozitivní komunikaãní prvky
a moÏnosti ovlivÀování (kultura
projevu, verbální a neverbální
komunikace, co do komunikace se
zákazníky nepatfií).

• DÛleÏité fáze rozhovoru se
zákazníky (úvod, zji‰Èování
potfieb, argumentace, závûr
hovoru).

• Nekonfliktní zvládání námitek
(typy námitek, techniky pro jejich
fie‰ení).

• Typologie zákazníkÛ
(charakteristika zákazníkÛ
a vhodné strategie jednání).

• Prevence a fie‰ení konfliktÛ.
• ¤e‰ení obtíÏn˘ch komunikaãních

situací (agrese a manipulace,
techniky pro fie‰ení, vhodné
odpovûdi - asertivita jako základ
dobr˘ch vztahÛ pfii fie‰ení
obtíÏn˘ch situací).

Je pro Vás kaÏdodenní
kontakt s klientem zátûÏí
a ne vÏdy se Vám podafií
zvládnout situaci ãi
dosáhnout
pfiedpokládaného cíle?
Nemusí to tak zÛstat
i nadále.

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- budete znát dovednosti potfiebné

v kaÏdodenním osobním
i telefonickém kontaktu
s klientem,

- dokáÏete uspokojit oãekávání
klientÛ Va‰í spoleãnosti a budovat
tak dobré vztahy se zákazníky,

- budete umût fie‰it komunikaãní
situace nekonfliktnû a smûfiovat
rozhovory s klienty ke
stanovenému cíli.

2 dny
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Lektor: 
Lenka Pfiívûtivá

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz

KURZ JE URâEN
pracovníkÛm nákupu, ktefií
v kontaktu s dodavateli, klienty
a kolegy fie‰í standardní i obtíÏné
situace.

KURZ JE URâEN
v‰em, ktefií jsou v kaÏdodenním
kontaktu se zákazníky, fie‰í jeho
poÏadavky, stíÏnosti, reklamace
a s tím také nûkdy spojené
nepfiíjemné komunikaãní situace,
tedy v‰em, jejichÏ cílem je
nekonfliktní komunikace
s ohledem na oãekávání a potfieby
zákazníkÛ.

Datum VS
2. - 3. kvûtna 2012 36912
29. - 30. listopadu 2012 37012

Lektor: 
Lenka Pfiívûtivá

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

Datum VS
29. - 30. bfiezna 2012 32812
12. - 13. listopadu 32912



Aktivní oslovování klienta 
po telefonu – telemarketing
PROGRAM 9:00–16:00

• Základní pravidla obchodního
jednání po telefonu.

• Typy komunikace po telefonu.
• Vedení komunikace po telefonu

- efektivita pfii telefonování,
- fáze telefonního hovoru,
- navázání vztahu se zákazníkem,
- aktivní vedení hovoru,
- ovûfiování získan˘ch informací,
- úspû‰n˘ závûr telefonátu,
- formy zaji‰tûní telefonické

dohody.
• Techniky efektivní komunikace

- dÛleÏitost oslovování
a pfiedstavení se,

- práce s hlasem,
- neverbální komunikace pfii

telefonování,
- pozitivita ve vyjadfiování,
- komunikaãní nástroje,

naslouchání,

- zvládání námitek po telefonu,
- zvládání nepfiíjemného hovoru ze

strany zákazníka.
• Prospekce trhu po telefonu

- zásady oslovování potenciálních
klientÛ,

- formy oslovování,
- pozitivní naladûní obchodníka pfii

prospekci trhu po telefonu.
• Principy sjednání schÛzky po

telefonu
- pravidla pfii sjednávání schÛzek

po telefonu,
- osobitost pfiístupu,
- oslovení,
- zdolání typick˘ch pfiekáÏek,
- úãinné vstupní vûty,
- naslouchání a flexibilita,
- zachování pozitivního pfiístupu.

Chcete zv˘‰it  ‰anci na
dosaÏení svého cíle pfii
vedení prodejního
rozhovoru po telefonu?

Nechcete b˘t klientem
odmítnuti hned na
zaãátku prodejního
rozhovoru po telefonu?

Chcete se vyvarovat
zbyteãn˘ch telefonních
kontaktÛ s klientem?

PO ABSOLVOVÁNÍ KURZU
- si osvojíte prvky efektivní

komunikace po telefonu,

- budete znát odpovûdi na
nejãastûj‰í prodejní námitky
klienta,

- nebude pro klienta snadné Vás
odmítnout,

- budete umût ãelit manipulaci ze
strany klienta,

- budete umût reagovat na rÛzné
situace, které mohou
v telefonním kontaktu s klientem
nastat.

Lektor: 
Lenka Pfiívûtivá

Datum VS
30. - 31. fiíjna 2012 37112

Cena: 9 390 Kã (vã. 20% DPH)
7 825 Kã (bez DPH)

Místo konání: Pragoeduca
Praha 1, Na Per‰t˘nû 1/342

2 dny

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perštýně 1/342, 110 00 Praha 1• www.pragoeduca.cz166
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KURZ JE URâEN
obchodníkÛm a pracovníkÛm call
center, jejichÏ cílem je aktivní
oslovování a nabídka po telefonu
stávajícím ãi potenciálním klientÛm
a ktefií se chtûjí stát v této ãinnosti
úspû‰nûj‰ími.


