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STRATEGIE RIZENI

1 den

Vite, e vykon funkce
statutdrniho orgdnu

v pracovnépravnim
poméru neni mozny,

a to z divodu,

ie vykon statutdrni
funkce neni druh prdce
podle zikoniku prdce?

Vite, Ze podle aktudlni
judikatury Nejvyssiho
soudu CR neni moiné
vdélit generdlni plnou
moc jednomu clenu
predstavenstva, maji-li
jménem spolecnosti
jednat alespoii dva
spolecné?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete mit komplexni prehled
0 prdvni Upraveé povinnosti
a odpovédnosti predstavenstva,
dozor¢i rady a vedeni a.s.,

- budete védst, co je v kompetenci
predstavensiva a co naopak
spadd do kompetence vedeni,

- budete se orientovat v aktudlni
judikatufe ceskych soudd, tykajici
se jedndni za spolecnost
a jménem spolecnosti,

- budete zndt aktudlni stav
legislativy a védét o jeho
pripravovanych zméndch,

- rozpozndte hlavni oblasti vzniku
potencidlnich rizik v a.s.,

- budete zndt efektivni a v praxi
poutitelné prostiedky
k minimalizaci rizik,

- budete schopni lépe a efektivngi
fesit kazdodenni problémy
vznikajici v a. s.,

- budete disponovat praktickymi
a pouiitelnymi radami, fipy

a zkugenostmi lektora, ktery musi

fadu probléma, které jsou
predmétem tohoto kurzu,
kazdodenné Fesit ,na vlastni
ki,
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Povinnosti a odpovédnost predstavenstva,
dozorci rady a vedeni a. s.: efektivni sprava spoleénosti,
minimalizace rizik, Feseni krizovych sitvaci

PROGRAM 9:00-16:00

© Odpovédnosti predstavenstva,

dozor¢i rady a vedeni a. s.

- platnd pravni Gprava vztahujici se
kas.,

- vznik, vykon a zénik funkce
clena predstavenstva,

- povinnosti a odpovédnost élend
piedstavensiva,

- vznik, vykon a zanik funkee
¢lena dozori rady,

- povinnosti a odpovédnost ¢lend
dozorti rady,

- vnik, vykon a zénik funkce
¢lena vrcholového managementu,

- povinnosti a odpovédnost
vrcholového managementu
(Fediteld),

- odpovédnosti v pripadé kumulace
funkci ¢lena predstavenstva
a lena vrcholového
managementu (feditele),

- 2kaz konkurence dle
obchodniho zdkoniku.

® Hlavni oblosti vzniku rizik v a. s.

- trestnéprdvni odpovédnost,

- odpovédnost za dluhy
spolecnosti, insolvenéni fizeni,

- ruéeni a odpovédnost v dobé
krize firmy, vymdhani
pohleddvek,

- judikatura, proml¢eci lhaty.

© Minimalizace rizik a feseni
krizovych situaci

- opatieni k minimalizaci rizik:
prevence, analyza moznych rizik,
piedchdzeni rizikom,
povéreni/plnd moc, zastupovani,
pracovnéprdvni odpovédnost
piendseni odpovédnosti vnitfnimi
smérnicemi a narizenimi,

- feseni krizovych i kazdodennich
situaci — rady, fipy a doporuteni.

KURZ JE URCEN

clenim pedstavenstev a dozortich
rad, vrcholovému managementu
a. s., tajemnikdm spolecnosti,
podnikovym pravnikim

a advokdtim, vedoucim
pracovnikim a. s. i firemnim
poradcim.

20. dubna 2012
19. listopadu 2012

24412
24512

Cena: 4 490 K& (v¢. 20% DPH)
3742 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

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

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



Povinnosti a odpovédnost jednateld a fediteli s.r.o.:
efektivni sprava spolecnosti, minimalizace rizik,
reseni krizovych sitvaci

1 den

Vite, Ze pokud je jednatel

S. I. 0. soucasné
zaméstndn jako Feditel

tohoto s. r. 0. na zdkladé

pracovni smlouvy, mize
byt tato smlouva
posouzena jako
neplatng?

Vite, Ze vykon funkce
jednatele

v pracovnépravnim
pomérv neni mozny,

a to z divodu, Ze vykon
statutdrni funkce neni
druh prdce podle
zdkoniku prdce?

Vite, Ze podle aktudlni
judikatury Nejvyssiho
soudu CR neni moiné
vdélit generdlni plnou
moc jednomu jednateli,
maji-li jménem
spolecnosti jednat
alespoii dva spolecné?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete mit komplexni prehled

0 prdvni Gpraveé povinnosti

a odpovédnosti jednateld

a fediteli s. . 0.,

- budete védét, o je v kompetenci
jednatele, a co naopak spada
do kompetence feditele,

- budete se orientovat v aktudlni
judikatufe ceskych soudo,

- rozpozndte hlavni oblasti vzniku
potencidlnich rizik vs. . 0.,

- budete zndt efektivni a v praxi
pouzitelné prostfedky
k minimalizaci rizik,

- budete schopni lépe a efektivngji
fesit kazdodenni problémy
vznikajici vs. r. 0.,

- budete disponovat praktickymi
a pouzitelnymi radami, tipy

a zkusenostmi lektora, ktery musi

fadu probléma, které jsou
predmétem tohoto kurzu, fesit
Jna vlastni kizi”.

PROGRAM 9:00-16:00

® Odpovédnosti jednateli a fediteld
VS.L.o.
- platnd pravni Gprava vztahuijici se

ks.ro,

- vznik, vykon a zdnik funkce

jednatele,

- vznik, vykon a zénik funkce

feditele/vedeni spolecnosti
(executive management),

- odpovédnost jednatele,
- odpovédnost feditele/vedeni

spolecnosti (executive
management),

- odpovédnosti v pipadé kumulace

funkci jednatele a Feditele,

- 26kaz konkurence dle

obchodniho zdkoniku.

® Hlavni oblosti vzniku rizik vs. . o.

- trestnéprdvni odpovédnost,

- odpovédnost za dluhy
spolecnosti, insolvencni fizeni,

- ruceni a odpovédnost v dobé
krize firmy, vymdhdni
pohleddvek,

- aktudlni judikatura, promlceci
Ihity.

® Minimalizace rizik a feseni
krizovych situaci

- opatieni k minimalizaci rizik:
prevence, analyza moznych rizik,
predchazeni rizikom,
povéreni/plnd moc, zastupovdni,
pracovnéprdvni odpovédnost;
prendSeni odpovédnosti vnitinimi
smérnicemi a narizenimi,

- feseni krizovych i kazdodennich
situaci — rady, fipy a doporuéeni.

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

KURZ JE URCEN

jednatelom a vrcholovému
managementu s.r.o., tajemnikim
spoleénosti, podnikovym
pravnikom a advokdtom, vedoucim
pracovnikim firem i firemnim
poradcim.

20. bezna 2012 24612

12. fijna 2012 24712

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

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

Vite, jaké pokuty riskuje
spolecnost za
nezverejnéni ucetni
zdvérky?

Umite zvolit efektivni
variantu cerpani
prostiedki pro osobni
spotiebu spolecnika ze
spolecnosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- ocenite zaméFeni kurzu na praxi,

- vyvarujete se ¢astych chyb a lépe
se zorientujete v oblastech, za
kieré odpoviddte,

- uSefite velké mnoistvi casu
sirdveného studiem prislusnych
piedpis.

1 den

Vite, Ze pfi zméné pravni
formy z a.s. na s.r.o.

muZete vyrazné zrychlit
rozhodovaci procesy ve
Vasi spolecnosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt detailni a praktické
informace tykaiici se premén
ohchodnich spolecnosti, zejména
0.5. N0 S.L.0. 0 S.10. N0 0.S.,

- budete se kvalifikované orientovat
v prdvni Gpravé premén
obchodnich spolecnosti, ve.
vykladovych nejasnosti zdkona
¢. 125/2008 Sh., o preméndch
obchodnich spolecnosti a druzstev,

- budete védét, kde pfi preméndch
obchodnich spoleénosti nejéastéji
vznikaii problémy a rizika, jak
jim efektivné pedchdzet,

- budete mit prehled o aktudlni
judikatufe obecnych soudd tykajici
se premén obchodnich spolecnosti.

110

Odpovédnost a povinnosti jednateld, spolecnik s.r.o.
a predstavenstva v a.s. (z pohledu Géetnictvi a dané z pijmi)

PROGRAM 9:00-16:00

© Odpovédnost za Géetnictvi.

o Ugetnictvi vedené Géetni firmou.

® Jak poznat $patné vedené
Gcetnictvi.

o Iveiejiiovdni Gcetni zdvérky.

o Podklady pro valnou hromadu.

o Zirdta spolecnosti a odpovédnost
statutdrniho orgdnu.

o Které prijmy spolenika jsou
,dariové vyhodné&isi” (pfijmy ze
zvislé cinnosti, podily na zisku
a jiné).

o \lybrané vztahy statutdrnich
orgdnd se spolecnosti
- poicky,
- Gveéry,
- prondjmy,
- prodeje majetku atd.

® Povinnosti spolecnosti vici
finanénimu ofadu.

® Jedndni v dariovém Fizeni
- lhity,
- formy apod.

Pfemény ohchodnich spolecnosti
se Zaméfenim na a.s. a s.r.o.

PROGRAM 9:00-16:00

® Projekt pfemény, pravni povaha
a zmény projektu pfemény.

® Zprdva o pieméné, informace
0 pfemeéné.

o Imény stanov / spolecenské
smlouvy / spoleéniki / vyse
zdkladniho kapitdlu spolecnosti
zhiastnéné na preméné v pribéhu
premény po zvefejnéni projekiu
premény, avsak pred zdpisem
premeény.

® Inalecké posudky v procesu
premény — kdy (ne)jsou tieba.

® Ochrana véfiteld.

® Pravni ndstupnictvi v dosledku
premény a souvisejici otdzky.

® Fize spolecnosti roznych pravnich
forem.

@ Nové vklady v ndstupnické
spolecnosti z majetku zanikajici &
ndstupnické spolenosti, vyplaty
spole¢nikim ze snizeni zdkladniho
(i jinych slozek vlastniho kapitdlu
v procesu fuze.

® Odpovédnost pi pfeméndch.

o Fiize predluzenych spolecnosti,
jednotlennych spoleénosti,
spoletnosti s tym okruhem
spolecniku.

® Fiize matefské spole¢nosti do
deefiné a deefiné do materské.

o Praktické problémy prevodu jméni
na spolecnika, prevod jméni do
zahranici.

* Preshranicni rozdéleni z / do (R.

e Zména pravni formy z tuzemské
na zahranicni spolecnost.

KURZ JE URCEN
jednatelom, spolecnikim s.r.o.

a dlenim predstavenstev a.s., ale
i jinym vedoucim pracovnikim
firem, déetnim a poradcom.

5. ¢ervna 2012 5012

Cena: 3 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
2 908 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

Ing. Petr Kout, CSc.

Tomds Libal

KURZ JE URCEN

clendm statutdrnich orgdnd

a vrcholovému managementu
ohchodnich spolecnosti, akciondfim
a spoleénikom obchodnich
spolecnosti, tajemnikim
spolecnosti, vedoucim pracovnikim
obchodnich spolecnosti i firemnim
poradcim, podnikovym pravnikim
a advokatom, kiefi Fesi
problematiku pfemén obchodnich
spolecnosti a praktické otdzky

a problémy z toho vyplyvaijici.

28. kvétna 2012
3. prosince 2012

24812
24912

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342

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

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



1 den

Vite, Ze vynosy nejsou
prijmy a Ze vyse
vykdzaného icetniho
zisku neodpovidd objemu

skutecné vydélanych
penéz?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete rozumét hlavnim
ekonomickym pojmim
a principom z oblasti finanéniho
fizeni a Ucetnictvi podniku,

- budete schopni sndze
komunikovat s pracovniky
ekonomickych dtvarg,

- budete moci svoje znalosti ddle
prohloubit v navazujicich
specializovanych kurzech z oblasti
ekonomiky a finanéniho fizeni
podniku, u nich jsou predchozi
z6kladni znalosti vyhodou.

2 dny

Zndte kritické parametry
stavu financi?

ZIndte praktické postupy

finanéni analyzy?

Vite, jak sniZovat
ndklady?

PO ABSOLVOVANi KURZU
- ziskdte zdkladni prehled
o ekonomickém fizeni spolecnosti,
- budete zndt strukturu a obsah
ucetnich vykaz,
- budete schopni se orientovat
v zdkladnich finanénich pojmech.

Ekonomické minimum

PROGRAM 9:00-16:00

® Hlavni oblasti finanéniho Fizeni
podniku.
o Zakladni dcetni pojmy a principy.
e (Jéetni vykazy a jejich obsah
- rozvaha,
- vysledovka,
- cash flow.

® Jak posoudit finanéni zdravi
podniku.
* (asovd hodnota penéz.

Financni Fizeni pro nefinancni
manazery

PROGRAM 9:00-15:00

1. den
o Zakladni dcetni pojmy a metody.
e (Jéetni vykazy a jejich obsah
- rozvaha,
- vykaz zisku a zirdty,
- piehled o penéznich tocich.
o Priklady na promitnuti cinnosti
podniku do Géetnich vykazi.
® Finanéni analyza podniku
- analyza véetnich vykazo,
- finanéni ukazatele ekonomické
stability a vykonnosti podniky,
- zpisoby vyhodnocovéni
ukazateld.

2. den

* Rizeni ndkladd.

* Rizeni pracovniho kapitdlu.
® Finanéni planovani.

® Financni cile podnikdni.

* Casova hodnota penéz.

® |nvesticni rozhodovdni.

® Interni a externi financovdni.
® Jedndni s bankami.

® Leasing — vyhody a nevyhody.
* Rizeni pracovniho kapitdlu.
® Finanéni planovani.

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

® Vyuiiti ¢asové hodnoty penéz pii
hodnoceni efektivnosti investic.

KURZ JE URCEN
administrativnim pracovnikim,
stfednimu i vrcholovému
managementu a dalsim
pracovnikim, kiefi nemaji
ekonomické vzdélani, ale potiebuiji
porozumét zdkladnim
ekonomickym pojmdm a principim
finanéniho fizeni podniku.

8. biezna 2012 13912
25. 7dfi 2012 14012
Cena: 3 990 Ké (v¢. 20% DPH)

3 325 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Petra Oceldkovd

KURZ JE URCEN
nefinanénim manazerim
podnikatelskych subjekiu, kiefi si
chtéji osvojit znalost finanénich
vykazi a sezndmit se se
z6kladnimi ndstroji finanéni
analyzy a s principy finanéniho
fizeni podniku.

21.-22. unora 2012 1612
10. - 11. fijna 2012 14112
Cena: 7 990 K¢ (v¢. 20% DPH)

6 658 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

Ing. Otakar Wolf, MBA
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2 dny

Vite, Ze v ceské rozvaze
neni vykdzdna skutecnd
hodnota majetku
spolecnosti ani jejich
zdvazki?

Vite, Ze spolecnost miiZe
nadhodnotit vykdzany
ucetni zisk zvolenymi
ucetnimi metodami?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete rozumét obsahu ceskych
ucetnich vykazo podnikateld,

- budete chdpat vzdjemné vazhy
mezi Ocetnimi vykazy i jejich
fadky,

- budete védst, jak uéetni metody
ovliviiuji vysi vykdzaného
majetku, zévazko a zisku,

- budete umét ziskat z déetnich
vykazd potfebné informace i cist
mezi jejich fadky.

2 dny

Musite nutit manazery,
aby pouviivali Vami
vytvorené ndstroje

a metodiky?

Vite, jak to zménit?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete umét vytvofit HR strategii,

- budete zndt pravidla pro dspésné
prosazeni HR strategie ve firmé,

- uvédomite si predpoklady pro
Uspésnou spoluprdci s ostatnimi
manazery.

112

Jak porozumét ucetnim vykazim

PROGRAM 9:00-16:00

o Ceské wéetni vykazy a jejich obsah
- rozvaha (bilance),
- vykaz zisku a zirdty
(vysledovka),
- piehled o penénich tocich (cash
flow).
o U¢etni vykazy v piikladech
- hlavni Géetni principy a jejich
dopad na déetni vykazy,
- promitnuti béiné ¢innosti
podniku do téetnich vykazd,
- investice, technické zhodnoceni
a opravy majetku,

- jok Ucetni metody ovliviiuji vysi
vykdzaného majetku, zdvazko
a zisku,

- (etni oceiovani majetku a jeho
vztah k trini cend,

- kdy vynosy nejsou pijmy a kdy
vydaie nejsou naklady,

- jak spolecnost moze zkreslit zisk,

- 0 ve vykazech nenajdete a kde
md spolecnost fiché rezervy,

- priklady rozdili mezi CAS
a IAS/IFRS.

Tvorba HR strategie
a jeji implementace

PROGRAM 9:00-16:00

1.den

* Tvorha HR strategie.

o Vziah mezi HR strategii a strategii
firmy.

® Pravidla efektivniho dosahovani
strategickych cilo.

© Méreni Gspésnosti
a vykonnosti HR.

2. den
® Prodej HR strategie uvnitf firmy.
o Zdsady presvédcovani
a argumentace.
© Implementace HR néstrojis formou
projektového fizeni.

KURZ JE URCEN

finanénim analytikom, finanénim

i nefinanénim manazerdm a dalim
pracovnikim, kiefi chigji
porozumét ceskym Géetnim
vykazom, prestoze nejsou Géetni
ani Ocetni vykazy nesestavuii.

2.- 3. dubna 2012
25. - 26. fijna 2012

14212
14312

Cena: 7 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
6 658 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

Ing. Petra Oceldkovd

KURZ JE URCEN

HR manazerom, persondlnim
pracovnikom, pfip. manazerom na
stfednim ¢i vysSim stupni fizeni,
kiefi se podileji nebo rozhoduji

o tvorhé a zavidéni HR strategie.

10.- 11. dubna 2012 15912

Cena: 8 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
6 742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Irena Pilafovd

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



1 den

Vite, Ze svému
podrizenému nemiZete
ddt jako kdrné opatieni
ditku, ale pisemnou
vytkv ano?

Vite, za jakych okolnosti
miZete zaméstnanci
naridit ndstup na
dovolenou?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete schopni ve své fidici prci
|épe vyuiivat zdkonik prdce,

- budete védét, kdy se mizete
odklonit od zdkoniku préce.

1 den

Vite o vsech zdkladnich
obchodnéprdvnich
institutech, které pro
vykon své funkce musite
zndt?

Vite, kdo ma v

zdvazkovych vztazich
postaveni podnikatele?

Vite, jakym zpisobem je
vhodné zajistit plnéni ze
smlouvy?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete umét rozlisit, kdy
postupovat podle obchodniho
a kdy podle obéanského
zdkoniku,
- budete védét, co jsou zdvaznd
a nezdvaznd zdkonnd ustanoveni,
- budete védét, jaké jsou zpisoby
vyméhdni pohleddvek a co od
nich otekdvat.

Pracovni pravo pro manazery

PROGRAM 9:00-14:00

© (o upravuje pracovni pravo.

® Subjekty pracovniho préva,
postaveni manazerd, jejich prava
a povinnosti podle Zakoniku prdce,
mocnéni jednat za zaméstnavatele.

® Povinnosti manazerd vyplyvajici
z pracovni smlouvy, odvoldni,
pracovnéprdvni a mzdové
ndlezitosti, skonceni pracovniho
poméru (dohoda, vypovédni
divody, vypovédni doba,
odstupné ap.).

® Povinnosti manazerd vyplyvaji
2 vnitinich predpist a kolektivnich
smluv.

® Prdva a povinnosti manazerd vidi
jejich podfizenym, zejm. v oblastech
- uklddani pracovnich dkold,

prevddéni na jinou prddi, prelozeni,

- neplnéni pracovnich dkold,
porusovdni pracovni kizné
a nespliiovani pozadavkd pro
vykon prdce,

- odméfiovani, mzdové postihy,
odmeény, srdzky ze mzdy,

- pracovnich cest a cestovnich nhrad,

- urcovdni pracovni doby,

neomluvend absence, prdce prescas

a pracovni pohotovost,
- posuzovdni prekdiek v prci,
- urcovdni dovolené,
- 2vy$ovdni a prohlubovani
kvalifikace.
® Alkohol a koufeni na pracoviti.
® Pracovni posudky, osobni spis,
potvrzeni o skonceni zaméstnni.
o Zdkaz diskriminace v prdci
manazera.
* Odpovédnost manazera za $kody
vzniklé zamésiavatel

Obchodnépravni minimum

pro manazery
PROGRAM 9:00-15:00

@ Ohchodni a obéansky zdkonik

(charakteristika, vzdjemny vzioh).

® Podnikatelé — fyzické osoby,
pravnické osoby (obchodni firma,
jedndni jménem podnikatele,
smluvni a zdkonné zastoupeni,
prokura, obchodni rejstiik).

® Obchodni smlouvy (uzavirdni,
zajisténi obchodnich zdvazka,
odstoupeni od smlouvy).

® Vymdhani nezaplacenych
pohleddvek (promlceni, soudni
a rozhodgi fizeni, exekuéni fizeni,
insolvenéni Fizeni).

o (harakteristika zdkladnich
smluvnich typd sjedndvanych pfi
podnikatelské cinnosti (zejména
kupni smlouva, smlouva o dilo,
smlouvy se zdstupci).

® Odpovédnost za poruseni smlouvy
a ndhrada $kody.

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

KURZ JE URCEN
manazerim — vedoucim
pracovnikim na vsech stupnich
fizeni.

2. dubna 2012 25012

9. fijna 2012 25112

Cena: 3 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
3325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Bohuslav Kahle

KURZ JE URCEN

manazerdm podnikatelskych
subjektd a vsem, ktefi potfebuii mit
komplexni prehled o pravni dpravé
obchodnéprdvnich vztah.

26. dubna 2012
29. listopadu 2012

2512
25312

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Doc. JUD. Jifina Hdsovd, Ph.D.
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1 den

Vite, kdy je moino
pisemné vzavienou
smlouvu zménit istné?

Vite, kdo je oprdvnén

vzaviit smlouvu jménem
podnikatele a za
podnikatele?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt prévni Gpravu
z6vazkovych vztaho jok
v fuzemsku, fak i s partnery v EU
a mimo EU,

- budete védét, jak spravné
postupovat pii uzavirdni smluy,

- budete umét vyuiit pravni Gpravy
pii siedndvdni smluvni pokuty,

- budete pouceni, kdy je moino
ukondit smlouvu.

1 den

Jste podnikatelem, ktery
uplatiivje pohleddvky
v insolvencénim Fizeni?

Jste dlvinikem, v kterého
miZe dojit k Feseni
padku v insolvencnim
Fizeni?

Vite, jak sprdavné uplatnit
pohleddvku

v insolvencnim Fizeni?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete mit prehled o moznych
zpusobech feseni upadku,

- budete védét, jak probiha
insolventni fizeni.

114

Uzavirani smluv, smluvni typy,
smluvni odpovédnost

PROGRAM 9:00-16:00

® Postup pfi uzavirdni smluv. Osoby
oprdvnéné uzavirat obchodni
smlouvy.

o Ndlefitosti ndvrhu smlouvy
(objedndvky) a jeho zdvaznost.

o Ipisoby platného uzavieni
obchodni smlouvy. Vefejny ndvrh,
vefejnd obchodni soutéi.

o Iména uzaviené smlouvy.

o Zajisténi zavazki (zdstavni
a zadrZovaci pravo, ruceni,
smluvni pokuta a daki).

© Hlavni smluvni typy obchodnich
smluv.

® Odstoupeni od smlouvy a dalsi
moznosti ukonceni smlouvy.

* Majetkova odpovédnost smluvnich
stran podle obchodniho
a obéanského zdkoniku.

® Podnikdni a smluvni vazby se
zohraniénimi osobami.

Uplatnéni pohleddavek podle
insolvenéniho zdkona

PROGRAM 9:00-13:00

o Ipissoby feseni Gpadku
v insolvenénim zdkoné
(z. €.182/2006 Sh., o Gpadku
a zpisobech jeho Feseni, ve znéni
pozdéjsich predpist).

® Pojem Gpadku a hroziciho dpadku.

o Zdsady insolvenéniho fizeni.

® Postaveni dluinika a véFiteli
v insolvenénim fizeni.

o Uginky spojené se zahdjenim
insolvencniho fizeni.

o Uginky rozhodnuti o dpadku.
© Moratorium.
o Uplatnéni pohleddvek
v insolvenénim fizeni.
* Majetkovd podstata.
* Reseni upadku dluinika
- v konkursu,
- reorganizaci,
- pii oddluZeni.

KURZ JE URCEN
manaZerdm na stiednim a vy3sim
stupni fizeni, statutdrnim orgdnim
obchodnich spolecnosti,
podnikovym pravnikim,
obchodnim manazerim,
podnikatelom a jejich
zaméstnancom, kiefi uzaviraji
smlouvy a ddle vsem, kiefi
potiebuji mit komplexni prehled
o pravni Gprave v této oblati.

1. biezna 2012 25412

18. fijna 2012 25512

Cena: 4 490 K& (v¢. 20% DPH)
3742 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekfor:
Doc. JUDr. Jifina Hdsovd, Ph.D.

KURZ JE URCEN
podnikatelskym

i nepodnikatelskym subjektdm,

u jejichi dluznikd nastal nebo jim
hrozi ipadek , manazerom na
stfednim a vyssim stupni fizeni,
statutdrnim orgdnim obchodnich
spolecnosti a dale vsem, kiefi
potiebuji mit komplexni prehled
o prdvni Gpravé v této oblosti.

7. cervna 2012
6. prosince 2012

25812
25912

Cena: 3 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
2 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektor:

Doc. JUDr. Jifina Hdsovd, Ph.D.

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



1 den

Vite, Ze mizete
pohleddvky Vasi firmy
vymoci za desetinu

obvyklého casu a piitom
s mnohem mensimi
ndklady?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete umét kvalifikované
provéfovat obchodni parinery Vasi
firmy,

- budete védét, jak siedndvat precizni
smlouvy, na co konkréiné se
Zamefit,

- budete efekfivné predchdzet vzniku
nedobytnych pohledavek,

- budete zndt Gcinnd feseni
k zajisténi pohledavek Vosi firmy,

- budete umét efektivné vymdhat
pohleddvky,

- budete umét napsat dobrou Zalobu
na dluznika,

- budete ovldat opatieni k prevenci
rizik a minimalizaci dopad
krizovych situaci.

Pravni rady a tipy pro spolehlivé
a rychlé vymahani pohledavek

PROGRAM 9:00-16:00

o Tajisténi pohleddvek

a predchdzeni vzniku

nedobytnych pohleddvek

- 7plsoby provéfovani
majetkovych pomérd
a solidnosti obchodniho
partnera pred uzavienim
smlouvy,

- kvalitni zajisténi ndaroko,
opatfeni pro minimalizaci rizika
nezaplaceni,

- Ucinné piedchdzeni sporim
s obchodnimi partnery,

- nejcastéjsi chyby a nedostatky
pfi uzavirdni smluv v praxi.

® Mimosoudni vymahdni
pohleddvek

- pedzalobni vyzvy k Ghradé,
pokusy o smir,

- spolecnosti zabyvajici se
vymdhdnim pohleddvek,

- dalii moznosti mimosoudniho
vymdhdni pohleddvek.

® Soudni vymdhdni pohleddvek

- jak zabranit dluznikovi, aby se
zhavoval svého majetku,

- jak napsat a kam podat
kvalifikovanou Zalobu na
dluznika,

- na co si pfi sepisovani Zaloby
a jejim poddni na soud dat
pozor,
- nebezpeti promlceni
pohleddvek, jak mu predchdzet,
- platebni rozkaz a sméneény
platebni rozkaz, rozsudek pro
uzndni a pro zmeskani,
- kde |ze useffit za pravnika, kde
naopak na pravnikovi neseffit.
® Vymdhdni pohleddvek
v rozhodtim fizeni
- piednosti rozhodtiho fizeni,
- jak zajistit kvalitni a praktickou
rozhodti dolozku.
* Navazujici instituty - vykon
rozhodnuti
- exekuéni fizeni,
- insolvenéni fizeni.
o Praktické rady, tipy, doporuceni
7 praxe lektora, odpovédi na
dotazy véastniki kurzu

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

KURZ JE URCEN

obchodnim a finanénim manazerim
a dalsim zaméstnancom pracujicim
na realizaci ohchodnich pripado -
pracovnikim Géetnich, finanénich

a ekonomickych oddéleni,
podnikovym pravnikim, advokatim,
obchodnim zdstupcim, firemnim
poradcim a clendm vrcholového
vedeni spolecnosti (statutdrni orgdn,
executive management), tedy viem,
ktefi musi béhem svych
kaidodennich pracovnich akivit Fesit
pohledavky a vie, co s nimi souvisi.

2. biezna 2012
5. listopadu 2012

25612
25712

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

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

Vite, Ze rozhoddi Fizeni
a mediace md oprofi
fizeni pred obecnymi
soudy Fadv vyhod?

Vite, Ze mizete relativné
jednoduse predchdzet
vleklym soudnim
sporim?

Vite, Ze aktudlni
judikatura Vrchniho
soudv v Praze )
a Nejvyssiho soudv CR
stanovila nové
poiadavky na rozhodci
doloiky?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt detailni a praktické
informace tykaijici se
alternativniho eseni spord,

- budete se kvalifikované
orientovat v pravni Gprave
rozhodciho fizeni,

- budete schopni fesit majetkové
spory Vasi firmy v mnohem
krat$im €ase,

- budete umét sjednat kvalitni
rozhodci dolozku, napsat dobrou
ialobu,

- budete ovlddat praktické postupy
zarucujici zdkonné a procesné
spolehlivé rozhodci fizeni,

- budete védét, kde v praxi
rozhodciho fizeni nejcastji
vznikaiji problémy a rizika a jok
jim efektivné predchdzet,

- budete mit prehled o aktudlni
judikatufe obecnych soudd
tykaijici se rozhodciho Fizeni,

- budete disponovat
kvalifikovanymi a praxi
provéenymi radami a tipy
lektora, ktery fadu let pisobi
jako nezdvisly rozhodce,

- diky vyuiiti rozhodciho Fizeni
a mediace v praxi uSetfite Vosi
firmé cas i penize.

116

Rozhodci fizeni a mediace: spolehlivé prostiedky
pro efektivni Feseni soukromopravnich spord

PROGRAM 9:00-16:00

® RozhodGi Fizeni

- prévni Gprava rozhodéiho fizeni
v(R,

- stdlé rozhodci soudy, rozhodci
fizeni ad hoc,

- vyhody rozhodciho fizeni,

- principy a zdkladni zdsady
rozhodciho fizeni,

- prdvni povaha rozhodci smlouvy,
kvalitni a prakticka rozhodi
doloika,

- prdvni postaveni rozhodce,
projedndni a rozhodnuti sporu
rozhodcem,

- rozhod¢i ndlez, pravni ocinky
a prezkoumatelnost rozhodgiho
ndlezu,

- aktudlni judikatura obecnych
soudd ve vziahu k rozhodéim
dolozkdm a rozhodéim ndlezim,

- rozhodi fizeni v mezindrodnim
obchodnim styku,

- problémy a rizika v praxi
rozhodiho fizeni, prevence rizik,

- postupy, tipy a doporuceni pro
spolehlivé a rychlé rozhodci
fizeni.

® Mediace
- podstata a zdkladni zdsady

mediace,

- role, prdva a povinnosti

medidtora v mediacnim fizeni,

- doporuceny pribéh mediacniho

jedndni,

- obsah a véinky dohody

0 narovndni sporu,

- pravni Gtinky mediace z hlediska

béhu procesnich
a hmotnépravnich lhot,

- 2kladni predpoklady dspésné

mediace,

- efektivni mediaéni techniky

a postupy.

Ucastnici obdrii vedle studijniho materidlu
i vzory zdkladnich dokumentd.

KURZ JE URCEN

vedoucim pracovnikim obchodnich
spoleénosti a druzstev na riznych
stupnich fizeni, podnikovym
pravnikim, advokdtom

a rozhodcim, pracovnikdm stdtnich
instituci, ktefi ve své praxi musi
elekfivné fesit majetkové spory

a potebuji ziskat kvalitni

a prakfické znalosti tykajici se
rozhodciho fizeni a mediace.

217. inora 2012

26012

1. fijna 2012 26112
Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

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

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



1 den

Vite, jaké faktory
ovliviivji tvorbu strategie
ndkupu?

Chcete optimalizovat
Vase nakupni procesy?

Potiebujete zpracovat
novou koncepci nikupu
ve Vasi spolecnosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- zlepsite fizeni, planovani,
organizovani a kontrolu ndkupu,

- budete schopni vypracovat
ndkupni strategii,

- budete umét analyzovat a definovat
klicové procesy nakupu,

- ziskdte prehled o klicovych
ukazatelich vykonnosti (KPI),

- porozumite principu fungovéni
e-aukci — modernimu ndstroji
umotiivjicimu vyjednat lepsi
dodavatelské podminky a ceny.

Strategické fizeni nakupu a strategie

nakupu
PROGRAM 9:00-16:30

® Jaké jsou trendy v oblasti ndkupu.

® Jakym klicovym ¢innostem se pfi
fizeni ndkupu vénovat a prot.

o Na kieré klicové procesy ndkupu
se zaméfit a proc.

® Jak identifikovat pracovni role
a rozdélit odpovédnost.

® Jaké jsou kli¢ové parameiry
vykonnosti nakupu.

® Proé je dileZité rozdéleni
nakupovaného zbofi a sluzeb.

® Jaké faktory ovliviiuji strategii
ndkupu a jok ji optimdlné nastavit.

® Jaké analyzy se k oblasti nakupu
vztahuiji a jok je pouiit v praxi.

® Jak rozvijet oddéleni ndkupu.

® Pro¢ je dilefitd IT podpora ndkupu
a jok ji vyuiit pro vyjedndni
lepsich dodavatelskych podminek
acen.

KURZ JE URCEN

- manazerim logistiky, ndkupu,
stfednimu a vy3$imu managementu
spolecnosti vsech velikosti, ktefi
cht&ji oddéleni ndkupu Fidit

a vlastni ndkupni ¢innost realizovat
na zkladé promyslené strategie,

- referentim ndkupu, kiefi maji
zdjem se vzdéldvat a kariérové
rist.

10. dubna 2012 26212

1. fijna 2012 26312

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

Jaroslav Cirkovsky, MBA

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz
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SimulTrain

The Project
Management
Simulation

SimulTrain® predstavuje zcela revolu¢ni metodu vyuky
projektového managementu (PM), vyvinutou Svycarskou
spolecnosti STS Sauter Training & Simulation SA.

je unikatni software pro simulaci projektt v redlném case, ktery
umoznuje ucastniklim aktivné pouzivat a integrovat vsechny
klicové znalosti project managementu dle standardu PMI (napf.
rozsah, cas, naklady a lidsky faktor) do uceleného celku.

Kurz SimulTrain® se d4 dobre vyuzit v kterékoliv fazi rozvoje
projektovych manazeru, obzvlasté ucinné je vyuziti na konci
rozvojového programu, kdy maji i¢astnici moznost uplatnit

vsechny dfive nabyté znalosti a dovednosti v praxi.

SimulTrain® - revolu¢ni kombinovana technika vyuky simulace
readlného projektu v redlném case - vice nez 85 000 lidi

absolvovalo tento jedine¢ny kurz!

Nastroje, postupy a metodiky jdou dostupné v 16 jazycich
ve vice nez 50 zemich svéta.

S EEEE | ———
1 S A ]

Se simulatorem se ucite:

® reagovat ve stresu >
m Celit,redInym” Fizenym situacim

m reagovat na neoCekdvané situace -

= pfijimat efektivni rozhodnuti -

= rychle vyhodnocovat situaci Cile kurzu

B T P P— iz Obsahem kurzu je fizena simulace real-
s Cogns 100 % 7 N
q{.{.l;-'_ Schadule MWD % neho prOJektu
Sualiny 100 % i

Po absolvovani kurzu jsou ucastnici
schopni:

m Planovat potrebné zdroje
m Efektivné pouzivat nastroje PM

N - A\ . = Pouzivat standardy PM v praxi
m m Rozhodovat se ve stresovych situacich
whaww.sts.C i m Spravné reagovat ve stresu

Pragoeduca® ........... [Eldemos



Projektové Fizeni - zaklady

Projektové Fizeni - pro pokrocilé

SimulTrain® - Fizeni projektu v realném case

Ekonomické a finanéni aspekty Fizeni projektt

Vsechny kurzy miozeme pripravit téZ jako firemni pro Vasi organizaci

s programem a terminy, které budou pFizpusobeny pravé Vam.

RIZENI PROJEKT
A PROCES

. str.
. str.
. str.

. str.
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RIZENI PROJEKTU A PROCESU

v,

2 dny

Mate Vas projekt pod
kontrolou, nebo projekt
Fidi Vds?

Umite vytvorit logicky
rdmec projektu?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt principy projektového
fizeni,

- budete zndt klicové principy
uspésného projektu a klicové
prvky uspéchu projektového
manazera,

- osvojite si technickou, formdlni

a procedurdlni stranku

projektového izeni,

- budete zndt zdkladni pojmy,
ndstroje, techniky a postupy
efektivniho projektového fizeni,

- budete védgt, co je Zivotni cyklus
fizeni projektu.

120

Projektové fizeni - zaklady

PROGRAM 9:00-16:00

1 den 2 den
o Zdklady projekiového izeni o Zdklady sprdvné vedeného

- zaméfeni na dcastniky a jejich projektu
budouci vykon (co chee firma, - struktury v projektu,
aby znali a uméli, co se potiebuji - cyklus izeni projekiv,

KURZ JE URCEN
projektovym manazerdm,
vedoucim a clenom projektovych
tymu, stfednimu a vrcholovému
managementu a viem, kierym
mze byt prospésné pracovat a
fidit projektovym zpisobem.

naucit oni sami),

- (0 je to projekt (sjednoceni
pojmd, zdkladni terminologie),

- projektova kultura a pouZivani
projektového fizeni
v organizacich,

- profil a role projektového
manazera,

- z6kladni techniky projektového

- sledovani a kontrola,
- ukonéeni projektu,
- vyhodnoceni projektu a lessons

Kurz miiete absolvovat
jako pfipravu na certifikaci
PMI®, IPMA, PRINCE2®.

learned,

- reporfing,
- fizeni rizik,
- Fizeni zmén.
® Prdce s tymem
- osobnost projektového manazera

fizeni, — zdklady behaviordlnich
- 0 je mezindrodni certifikace kompetenci, nejcastéjsi chyby,
[PMA, PMI®, PRINCE2®. - komunikatni strategie,
o Klicové principy Gspésného - vedeni tymu, skupinovd
projekiu dynamika a prdce s ni,
- stanoveni a formulovani cile, - manazerské styly,
- eyklus fizeni projektu, - typologie clend tymu a jok se
- iniciace, pldnovani a fizeni s nimi vyporddat.
projektu,
- formy vedeni projektu a vybér
prislusnych akfivit,
- systémové mysleni, teorie
omezeni.

Souéasnym absolvovanim kurzu
Projektové fizeni - zaklady
a kurzu
Projektové Fizeni - pro pokrocdilé
ziskéate nejen komplexni souhrn znalosti a dovednosti,
ale i vyraznou finanéni dsporu.

Oba kurzy mizete absolvovat za zvyhodnénou cenu
24 800 K¢ (vé&. 20 % DPH) ;
20 667 K& (bez DPH) Q
pod variabilnimi symboly
VS 26812 (jarni terminy)
VS 26912 (podzimni terminy).

6. - 7. biezna 2012 26412

11.-12. d4fi 2012 26512

Cena: 12 900 K¢ (v¢. 20% DPH)
10750 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektor:

Mgr. OndFej Schneider

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



2 dny

Vite, Ze jednim z hlavnich
diivodi, proc jsou
projekty neispésné, je
podle britského serveru
pro projektové rizeni

gantthead.com
nedostatecné vyskoleny
a/nebo nezkuseny
projektovy manaier?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndf rozsifené principy
projektového fizeni,

- budete zndt pokrotilé techniky
a ndstroje projektového
manazera,

- budete zndt zdkladni principy
metody Kritického fetézce,

- budete zndt nejdule7itssi
dovednosti projektového
manazera,

- budete védét, jok efekfivné fidit
projektovy tym

Projektové fizeni - pro pokrocilé

PROGRAM 9:00-16:00

1 den

o Zdklady projektového fizeni
(zopakovéni zdkladnich
tematickych okruhd).

* Rizeni zainteresovanych stran.

® Financni management (Business
Case).

o Efektivni planovani véetné zdkladi
metody Kritického fetézce (Critical

Chain).
® Rizeni kvality, konfigurace
a zmén.

2 den

® Obstaravatelskd cinnost
(Procurement).

* Rizeni rizik.

* Rizeni na zdkladé vytvorens
hodnoty (Earned Value
Management).

* Rizeni pfinos projektu (Benefit
Management).

* Rizeni projektového tymu.

Veskeré studijni materidgly jsou v anglicting, vyklad v cestiné.

Kurz je sestaven na zdkladé britské projektové metodiky APM

BoK, kterd je kompatibilni s metodikou IPMA.

Kurz miiete absolvovat jako souédst povinné vyuky
projektového Fizeni pied certifikaci PMI® nebo IPMA

Souéasnym absolvovéanim kurzu
Projektové fizeni - zaklady
a kurzu
Projektové Fizeni - pro pokrocilé
ziskate nejen komplexni souhrn znalosti a dovednosti,
ale i vyraznou finanéni sporu.

Oba kurzy mozete absolvovat za zvyhodnénou cenu
24 800 Kc (v&. 20 % DPH)
20 667 K¢ (bez DPH)
pod variabilnimi symboly
VS 26812 (jarni terminy)
VS 26912 (podzimni terminy).

@

KURZ JE URCEN

projektovym manazerim, ktefi jiz
maji zdkladni znalosti (pfibliiné

v rozsahu kurzu Projektové fizeni
— zklady) i praktické zkusenosti

v oblosti projektového fizeni.

5.- 6. Cervna 2012
8. - 9. listopdu 2012

26612
26712

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

(ena: 14 900 Ke (v¢. 20% DPH)

12 417 K¢ (bez DPH)
Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekfor:
RNDr. Libuse Vitdckovd, PMP
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RIZENI PROJEKTU A PROCESU
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2 dny

Vite, ie stejné jako se
piloti cvici na
simuldtorech, Ize

trénovat fizeni projekti
pomoci ndstroje
SimulTrain®?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete schopni planovat potfebné
zdroje,

- budete umét efektivné pouzivat
ndstroje projektového fizeni,

- budete schopni pouzivat
mezindrodni standardy
projektového Fizeni v praxi,

- budete se umét kolekfivné
a individudlng rozhodovat ve
stresovych situacich,

- budete spravné a pohotové
reagovat v typickych
problémovych situacich projektu.

2 dny

Vite, co je nezbytné pro
zajisténi externiho
financovani?

Zndte proces rizeni

projektu od pldnovdni,
pres realizaci, ai po
vyhodnoceni ziskovosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- ziskdte nové znalosti v oblasti
finanéniho zabezpeteni
ekonomiky fizeni projektd,

- budete zndt terminologii
finanéniho fizeni projektd,

- ujasnite si rozdily mezi rozpocty
investicniho (capex) a provozniho
(opex) charakieru.

122

SimulTrain®
- fizeni projektu v redlném case

SimulTrain® je unikatni software pro simulaci projektd v redlném case,
ktery umoiiivje ucastnikdm aktivné pouiivat a integrovat vechny klicové
znalosti projektového fizeni dle mezindrodnich projektovych standardi
(napf. rozsah, cas, naklady a lidsky faktor) do uceleného celku.

Na kurzu budete v malych skupinach trénovat znalosti projektového
fizeni prostiednictvim software SimulTrain®.

Lektor pracuje s vice skupinami najednou.

PROGRAM 9:00-13:00

Inalosti projektového fizeni budou posluchati trénovat béhem 2 pildni.
SimulTrain® konfrontuje skupinu s velmi odli$nymi situacemi, ve kterych jsou
nutnd rychld rozhodnuti. SimulTrain® vytvdfi prostfedi, kde je pro skupinu
nezbyiné pracovat a rozhodovat se jako tym. Disledky riznych rozhodnuti
se projevi ihned. Fakfory jako motivace, stimulace, tymovy duch

a komunikace jsou mezi jinymi atributy integrovanou souédsti programu. Na
kondi kazdé simulace lektor vyhodnoti chyby jednotlivych clend skupiny

i skupiny jako celku.

Predpokldda se zdkladni znalost pojmi projektového managementu a Zivotniho
cyklu projektu a znalosti tvorby, modifikace a pouzivani Ganntovych a sitovych
diagramo.

Lvlasté ocinné je vyuiiti kurzu po absolvovdni kurzi Projektové Fizeni

- zdklady o Projektové fizeni — pro pokroilé.

Ekonomickeé a financni aspekty fizeni
projektd
PROGRAM 9:00-15:00

® Zdkladni terminologie (aktiva,
pasiva, ndklady, vynosy, vydaje,
piijmy, penéni tok atd.).

® Finanéni vykazy a jejich vyuiiti
(struktura, informace pro

o Fixni a variabilni ndklady.

® Analyza bodu zvratu.

* Kalkulace.

® Pomérové ukazatele — jak je
konstruovat a o éem vypovidaji.

manaiery). J Prﬂukiickéopfikla(!y. B
 Rozpatova providla. . Ruz.ne zopusoby financovani
® Scéndre vyvoje. projekty.
® Projekt z pohledu investora, banky

a podniku.

o Zikladni metody posuzovani
investic — prehled, principy,
metody.

KURZ JE URCEN
projektovym manazerdm, ktefi si
cht&i procvicit pouZivani

a integraci znalosti projektového
fizeni prostfednicivim software
SimulTrain®. Kurz se dd vyuit

v kterékoliv fazi rozvoje
projektovych manazerd.

27012
27112

23.-24. tnora 2012
1. - 2. listopadu 2012

Cena: 9 990 K& (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Mr. Ondrej Schneider

KURZ JE URCEN
finanénim manazerim,
manazerom a ¢lenom projektovych

tyma.

15312
15412

9.-10. kvétna 2012
5. - 6. prosince 2012

Cena: 7 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
6 658 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Otakar Wolf, MBA

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz
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Jak Uéelné organizovat praci podrfizenych ....
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Koucovani - Jak koucovat druhé k dosahovani vysledkd ...

. str. 130

Zpétna vazba a hodnotici rozhovory

str. 130

Vyuziti emocni inteligence pFi vedeni lidi | pro osobni rozvoj .....

. str. 131

Rozbor pisma - podpurna metoda pro rozhodovani pfi praci s lidmi

Firemni kultura a vedeni porad .

str. 131

. str. 132

Diskriminace na pracovisti a jak se ji vyhnout

. str. 132

Vsechny kurzy miozeme pripravit téZ jako firemni pro Vasi organizaci

s programem a terminy, které budou pFizpusobeny pravé Vam.
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6 dni

Vite, ie leadership je
nejvyhleddvanéjsi
manazerskou schopnosti
a nejbéinéjsi

manaZerskou
neschopnosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- ziskdte okamité a efektivni
metody leadershipu, které mizete
ve své prddi a Zivoté ihned

as vyhodou vyuiit,

- Zfroveii pozndte i nadcasové
univerzdlni principy leadershipu,
na kterych mozete ddle stavét

a rozvijet své individudlni uméni
leadershipu.

1 den

Vite, kde leadership
zacing? Uvniti. Jak jej
vsak tam v tom vSem

viibec ndjit?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- pozndte, v éem obecné tkvi
zdklad osobniho leadershipu,

- budete védét, na cem stoji Vias
osobni individudlni leadership,
odhalite jeho jednotlivé slozky
a pochopite, jok se promitaji do
Vasich kazdodennich i docela
héznych cinnosti,

- ziskdte ndstroje a nautite se
techniky, jak tento vnitfni zaklad
odhalit i v ostatnich lidi a iniciovat
ieho rozvoj.

124

Integrativni leadership

PROGRAM 9:00-16:00
Jednotlivé kurzy cyklu:

Vnitini zdroje leadershipu

sir. 124

2. biezna 2012

Leadership a kougovani jednotlivee
3.- 4. kvétna 2012

Leadership a motivace

str. 125

..... str. 125

11.=12. cervna 2012

Leadership a tymy

str. 126

10. zdfi 2012

Cyklus etyr kurzi o celkovém trvéni 6 dni provadi postupné
G&astniky jednotlivymi elementy leadershipu; od vlastni osoby, pres
dalsi jednotlivce az ke skupiném lidi, a to se sou¢asnym uvedenim
vazeb mezi t&mito elementy a procvi¢ovénim technik jejich
ovliviiovani, aby se pak nakonec vrétil k lidrovi, ve kterém se vie

uvedené infegruje.

Cilem je integrovat viechny aspekty leadershipu do jednoho
holistického a synergicky pUsobiciho celku, uvédomit si Géel a smysl

a co je treba vykonat, pro¢ a jak, a to na Grovni individudlni, tymové
i organizaéni. Bez této integrace leadership neexistuije.

Vnitini zdroje leadershipu

(Integrativni leadership 1)

PROGRAM 9:00-16:00

o Piiznaky nedostateéného vedeni.

® (o je leadership, kde se bere, co
zplsobuje.

® Dvé slozky leadershipu
- univerzdlni
- situaéné podminénd.

® Kaidy ma biologickou kapacitu
vést.

® Pro¢ a juk si najit svj vlasni
leadership

- univerzdlni pfibéh lidra a Zivotni
cyklus,

- od metafor k vysledkom,

- osobni konceptudlni ramec
leadershipu a jeho struktura.

KURZ JE URCEN

viem manazerom, kiefi se chigji
v uméni leadershipu zlepsit.

2?2

Cena: 23 600 K¢ (ve. 20% DPH)
19 667 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Martin Hdjek, CSc.

KURZ JE URCEN
manazerdm s urcitymi
zkusenostmi, ktefi citi, Ze maji
kapacitu jit aZ za hranice toho, jok
to zatim délali, a ktefi maji touhu
dosahovat lepsich, hodnotnéjich
a udrZitelngjsich vysledki bez
dakich ndrokd na osobni

a organizaéni zdroje.

2. biezna 2012 27312

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektor:

Ing. Martin Hdek, CSc.

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



2 dny

Urcité vite, Ze leadership
zpisobuje zmény. Vite

také, co vsechno je tieba
pochopit, abyste piedem

podstatné zvysili
pravdépodobnost ispéchu
jejiho provedeni?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt techniky, jok
podstatné lépe zjistit, co vastné
md druhd osoba na mysli
a nebudete se spoléhat jenom na
svoje dojmy, nebo na fo, co dand
osoba ik,

- nautite se, jak z b&Zného projevu
druhych odhalit jejich hodnoty
a presvédcen a jak s nimi ddle,
ie-li potfeba, pracovat,

- zjistite, Ze uméni empatie, zdklad
emotni inteligence, neni tak
téiké, a naucite se technikdm,
které k tomu vedou.

2 dny

Vite, Ze bez trvalejsi
motivace lze dosdhnout
vyjimeénych vysledki
jenom ndhodou? Vite

také, e trvalejsi
motivace se hez
leadershipu neobejde?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- nautite s, pro¢ a jak poznat nékteré
vybrané individudlni mentdlni strategie
jednotlived a jak s nimi pracovat,

- pochopite 6 mentdlnich strategii, které
jsou lidem vrozené, a naucite se, jak je
pouzivat pro ovliviiovani lid,

- naucite se vybranym teoriim
motivace a jejich praktickym
vyuZitim,

- stanete se ve své praxi podstatné
efektivngjsimi leadery, aby
jednotlivci, tymy nebo organizace,
které vedete, byli schopni trvale
dosahovat vyjimecnych vysledka.

Leadership a koucovani jednotlivce

(Integrativni leadership 1)

PROGRAM 9:00-16:00

® Pfitiny nedorozuméni, jejich
zjisténi cilenym naslouchdnim
a jejich odstranéni.

® Hodnoty
- jok je poznat,
- jak je propojovat.

o Piesvédceni: jak jej poznat, jok
iniciovat jeho zménu.

® Empatie: pro¢ a jok.

® Pozitivni imys| a jeho vyuiti.

® Rizné pozice vnimdni a jejich
vyuziti.

Leadership a motivace
(Integrativni leadership Il1)

PROGRAM 9:00-16:00

® Disledky souhlasu. Odlinost
prodeje, manipulace
a leadershipu.
® Rizné rovné ovliviiovani.
o Viyklad a trénink jednotlivych
26kladnich metod ovliviiovni
- individudlni mentdlni strategie,
jejich pozndni a vyuiiti,
- $est univerzdlnich, evoluné
danych strategii, které lze pouiit
k vyvoldni souhlasu.

* Donuceni a mofivace, znechuceni

a nadseni, emoce a jejich dusledky

- donuceni a motivace,

- nechuceni a nadseni jako pocity,

- motivace, jako podoblast prace
s emocemi,

- €0 jsou emoce, co pocity a jak je
ovliviiovat,

- vybrané teorie mofivace a jejich
praktické uplatnéni.

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

KURZ JE URCEN
manazerim s urcitymi
zkusenostmi, ktefi citi, 7e maji
kapacitu jit ai za hranice toho, jok
to zatim délali, a ktefi maji touhu
dosahovat lepsich, hodnotnéjsich

a udrzitelngjSich vysledkd bez
dakich ndrokd na osobni

a organizaéni zdroje.

3. - 4. kvétna 2012 277412

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Martin Hajek, CSc.

KURZ JE URCEN
manazerdm s urcitymi
zkusenostmi, ktefi cifi, Ze maji
kapacitu jit a za hranice toho, jok
to zatim délali, a ktefi maji touhu
dosahovat lepsich, hodnotnéjsich

a udritelngjsich vysledko bez
dakich ndrokd na osobni

a organizaéni zdroje.

11.-12. cervna 2012 27512

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Martin Hajek, CSc.
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1 den

Vite, Ze skupiny, tymy

a komunity jsou jinymi
entitami? Ze se napiiklad
hodi pro riznd prostredi
a rézné véci, nebo 7e vést

skupiny je zbytecné,
komunity se vedou samy,
zatimco tymy je nutné
vést?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- nautite se zdsadnim rozdilim mezi
skupinami, komunitami a tymy,

- pochopite, proé zrovna tymy
a lidé v nich se ohcas chovaii tak
divné a o, 7e prave tofo fymim
umoziivje dosahovat
neobycejnych vysledkd, a fo i ve
velmi proménlivém
a nepfedvidatelném prositedi,

- nautite se 7 zdkladnich
existencnich podminek tymu
a tomu, jak je v praxi zaijistit.

Leadership a tymy

(Integrativni leadership 1V)

PROGRAM 9:00-16:00

© Metaforicky ramec riznych
uskupeni a jeho disledky na
- funkee,
- procesy,
- struktury.
© Tymy, skupiny, komunity
- (0 je o,
- jak funguii,
- pro co se hodi a pro co ne.
® Tym jako socidlné kulturni
a Géelové se chovajici komplexni
systém

- komplexni systémy,
- Gicelové versus cilené se chovajici

entity,

- organizaéni kultura a prace s ni,
- sedm nutnych podminek existence

tymu, jak je vybudovat
a provozovat.

126

KURZ JE URCEN
manazerdm s urcitymi
zkuSenostmi, ktefi citi, 7e maji
kapacitu jit oz za hranice toho, jok
to zatim délali, a ktefi maji touhu
dosahovat lepsich, hodnotnéjsich

a udriitelngjSich vysledko bez
dakich ndrokd na osobni

a organizaéni zdroje.

10. z4fi 2012 27612

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

Ing. Martin Hdjek, CSc.

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



Cheete zjistit, co se déje,
lépe se vyznat v sitvaci?

Chcete zmirnit problémy,
uskutecnit zménu?

Chcete pracovat na svém
rozvoji?

Nebudeme Vam
prednaset teorii,
nebudeme Vas skolit
ani Vam radit.

Zrealizujeme to
pFimo v praxi

- rychle, konkrétné
a srozumitelné.

A zménu prozijete
na viastni kozi.

Firemni konstelace - cesta ke zméné

Firemni konstelace jsou efektivnim nastrojem, diky kterému
mézete rychle odhalit, co se v daném firemnim systému
skute¢n& dé&je a jak uskutecnit zéddouci zmé&nu. Pomoci
konstelaci to zjistite mnohondsobné rychleji nez jinymi
metodami. Odhalite i v&ci nevédomé a skryté, které jinym
zpUsobem neobijevite. Konstelace vém jasn& a ndzorné
zpiehledni i velmi sloZitou situaci. A potom moZete s jejich
pomoci uskutecnit z&4douci zmé&nu. Diky t&lesnému prozitku
0&astnikd to bude zména trvald s pFimym efektem v praxi.

Firemni konstelace jsou vhodné ke zmirn&ni problémd a toho,
co nefunguije, ale i ke kultivaci a posileni toho, co funguije.

Firemni konstelace maji 3iroké moznosti vyuZiti: spolupréace
v fymu, organiza&ni zmény, zména vedeni, motivace
zaméstnanc, snizeni fluktuace, rozvoj a zména kariéry,
rozvoj manazerskych a obchodnich dovednosti, zména
firemni kultury, firemni cile a vize, a mnohé dal3i.
Firemni konstelace - Cile, vize, motivace 1 den
9:00 - 16:00

Na kurzu mozete fesit Vase konkrétni témata, napf:
- jak zvy3it motivaci pod¥izenych,

- jak posilit sebemotivaci,

- jak posilit loajalitu zaméstnancy,

- jak vybrat spravné cile,

- jak motivovat ke zméng,

- jak uskutecnit zménu kariéry,

- jak lépe vidét cil a vizi,

- jak prohloubit vztah k vizi,

- jak doséhnout firemni cile,

- jak zlepsit firemni atmosféru.

Firemni konstelace - Vztahy a spoluprace 1 den
9:00 - 16:00 1 den

Na kurzu mozete fesit Vase konkrétni témata, napf.
- jak kultivovat svoji pozici v tymu,

- jak byt lepsi vedouci,

- jak usnadnit spolupréci oddglent,

- jak lépe vychézet s nadfizenym,

- jak vice stmelit tym,

- jak provést zménu vedenti,

- jak lépe zvladat konflikty,

- jak snizit fluktuaci zaméstnancy,

- jak provést organizaéni zménu,

- jak zvysit spokojenost zékaznika,

- jak zlepsit vztahy s vedenim, partnery, klienty.

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

KURZ JE URCEN
sttednimu a vrcholovému
managementu, HR manazerdm,
majitelom firem, obchodnim
z6stupcdm i Fadovym
zaméstnancim.

Kurzy probihaji ve skupiné
minimdlné 12 posluchaco.

Na kurzu budete mit moinost
prakiicky fesit Vose témata

7 pracovni oblasti, nebo se aktivng
zapojit do procesu druhych, ¢i ,jen”
pasivné sedét a pozorovat. | tato
forma Oasti pro Vs prindsi velky

efekt.

Datum kondni bude stanoveno
na zdkladé zdjmu posluchaci.

Prosime zdjemce,

aby se na nds obrdtili na tel.
234 251 450, nebo na adresu
kurzy@demosgroup.com.

Cena: 4 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
4158 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Jaroslav Simon
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2 dny

Chcete jako manazer
méné dFit a presto byt
pro své lidi vice

viitecny?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete umét rozliSovat mezi
direktivnim, participativnim
a kougovskym pistupem
a v praxi budete umét pouzit
pravé ten vhodny,
- budete mit sadu technik
a principd, jok zvysit své
manazerské posobeni, Gcinnost,
- budete schopni rozvinout svij
manazersky styl v zdkladnich
kompetencich: vedeni, fizeni
i rozvoji svych lidi,
- budete mit zdklady koucovského
pristupu.

2 dny

Jste novym manazerem
na své pozici?

Shirdte své manazerské
zkusenosti?

Ridite tym, jehoi cleny
jsou Vasi byvali
kolegové?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete rozumét potfebdm a motivaci
viech ,stakeholderd” —j. viech
Vasich partnerd — nadfizenych,
podiizenych, kolegd i klientd,

- budete umét tohoto porozumeéni
vyuiit pro efektivni komunikaci
a spoluprdci,

- budete umét dat Gcinnou zpétnou
vazhu,

- budete zndt rozné komunikacni
styly,

- budete umét komunikovat s lidmi
riznych komunikaénich stylo.

128

Moderni manazer — vedouci, partner,

koué (klicové dovednosti)

PROGRAM 9:00-16:00

* Divody prefizeni, demotivace
a limitnich vysledkd manazera —
jak z toho ven?

® Jak funguje model, ve kterém
manazer vystupuje dle potfeby

v roli vedouciho, partnera ¢

koute?

* Kli¢ové postoje a dovednosti
jednotlivych roli.
® Vlybrané dovednosti a metody

- delegovani: s maximalizaci
delegovdni typu sprdvee,

- cilovani: vyvazend kombinace
direktivy a participativniho
pristupu,

- hodnoceni: poskytovani vyvdzené
zpétné vazhy se zaméfenim na
feseni a rozvoj misto nedcinné
kritiky,

- domlouvdni: hleddni Feseni
a dohod s infenzivnim zapojenim
partnera z hlediska ndvrhi
i zodpovédnosti,

- porady: schopnost moderovat
porady zpisobem podporujicim
tymovou prdi,

- koucovsky pfistup: zdsadni

techniky pro vedeni koucovského

rozhovoru.

ucastniko.
@ Navrh vlastniho systému Fizeni.

ManaZerské dovednosti
pro nové manazery

PROGRAM 9:00-16:00

1. den

® Poifeby, ocekdvani a mofivace
nadfizenych.

® Poteby, ocekdvani a motivace
podrizenych.

o Potieby, ocekdvani a motivace
kolego.

® Poifeby, ocekdvani a mofivace
klientd — externich i internich.

® Delegovani, zaddvani dkoli a cild.

o Tpétnd vazha.

2. den

o Situacni vedeni.

® Spoluprdce.

* Typologie osobnosti — ohefi, voda,
zemé, vzduch.

o Silné stranky a jok je vyuit.

o Ipissob komunikace jednotlivych
typu.

® Muj zpisob komunikace.

® Jak komunikovat s protéjskem.

® Fdze vyvoje tymu.

KURZ JE URCEN
manazerdm na jakémkoliv stupni
fizeni.

Doporucujeme predem absolvovat
kurz ,Moderni metody fesen
problémi a situaci”.

26. - 27. ledna 2012
26. - 27. 2dii 2012

2711
27812

Cena: 9 990 K& (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Ing. Petr Pacovsky

KURZ JE URCEN

véem, ktefi zacali fidit jiné lidi

a chi&ji rozvinout své vidcovské

a manazerské dovednosti, i viem,
ktefi se na prevzeti manazerské &i
virdcovské pozice teprve pripravuji.

17.-18. zdfi 2012 27912

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Ing. Martin Bedndr, MBA

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



2 dny

~Kdo chce zapalovat
druhé, musi sam horet.”

Umite zapalovat druhé?

Horite Vy sdm/sama?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete rozumét své motivaci
i motivaci druhych,

- budete ji umét pouiit pro
dosahovdni svych cili i rovnovihy
mezi praci a osobnim Zivotem,

- budete umét motivovat druhé.

1 den

Vite komu a jak preddvat
vkoly?

Jakym zpisobem
podporujete rozvoj tymu
i jednotlivei? Je to vibec

potieba?

Umite se prosazovat a
zdroven motivovat
druhé?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét vybirat a zaddvat
spravné Gkoly spravnym
podiizenym,

- Zlepsite se v komunikaci
s druhymi pfi vedeni podfizenych
a fizeni vykonu,

- porozumite situacnim stylom
vedeni a jejich roli v Ocelné
organizaci prdce a budete umét je
pouZit.

Vedeni lidi jako klicova manaierska

kompetence

PROGRAM 9:00-16:00

1. den

® Motivdtory a hygienické faktory —
Herzberg.

® (o lidi motivuje — McClelland.

* Typologie osobnosti — oheii, voda,
zemé, vzduch.

* Motivace jednotlivych typi.

© (o mofivuje mne.

* (o mofivuje druhé.

2. den

® (Osobni priority a metaprogramy.

® Situaéni vedeni.

® (o jsou mé cile.

® (o jsou mé silné siranky a jok
s nimi pracovat.

® (o jsou cile druhych.

® (o jsou silné stranky druhych a jok
s nimi pracovat.

® 3 body pohledu.

Jak ucelné organizovat

praci podfizenych
PROGRAM 9:00-16:00

® Delegovani — principy a zdklady
(kritéria vyhéru osoby a Gkolu).

® Rozifidéni dkold a vymezeni
oblasti prdce k delegovdni.

o Situaéni vedeni pracovnikd — dle
rozvoje pozadovanych dovednosti.

® Koutujici pfistup — vedouci jako
trenér podfizenych.

® Instruktdi — srozumitelné
zaddvani instrukei a specifikace
okoli.

® Podporuiici a mentorsky pristup —
vstficné zaskolovani.

® Kaskadovani cili a dkold.

® Umét efektivné pridélit pracovni
ulohy.

® Pfimd komunikace s podfizenymi
— zdsady.

® Empatickd a asertivni komunikace
pii prosazovani cili.

® Piipadové studie.

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

KURZ JE URCEN

manazerdm na stfednim i vy3sim
stupni Fizeni, kiefi chtéji umét vést
jiné k vyssimu vykonu i uspokojeni.

27. - 28. biezna 2012 28012
8. - 9. listopadu 2012 28112

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
Ing. Martin BedndF, MBA

KURZ JE URCEN
manazerdm na stfedni drovni
fizeni, ktefi se chi&ji sezndmit se
zhsadami prdce s lidmi, se styly
fizeni a s organizaci prdce.

20. biezna 2012 287112
2. fijna 2012 28312

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342

Lektor:
PhDr. Oswald Schorm
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2 dny

Vedete lidi - jednotlivce
¢ tymy?

Potiebovali byste, aby
ostatni zvlddali vice
prdce, aby vim zbylo
vice casu na strategii
a rozvoj?

Cheete, aby byli vasi lidé
samostatnéjsi a sami
zvladali problémy, vyzvy
a neocekdvané sitvace?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete umét ziskat odstup od
problémd druhych,

- budete umét vést druhé procesem
rozhodovdni, aby se nauéili
rozhodovat se sami,

- budete schopni dodat druhym
silu, aby se chtéli rozhodovat
sami.

2 dny

Nemdte Zddné financni
prostiedky na
odméiiovdni svych
podrizenych? Cheete se

navcit, jak pouZivat
zpétnou vazhu jako
motivacni ndstroj?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét mofivovat podizené
pomodi zpéiné vazhy,

- budete védét, jakou formu zpétné
vazhy pouiit pro rizné podrizeng,

- budete umét poskytovat
konstrukfivni zpétnou vazhu,

- budete védst, jok se pripravit na
hodnotici rozhovor,

- uvédomite si, Ze se vyplati vést
rozhovor a ne pohovor,

- budete umét pracovat
s kompetenénim modelem,

- budete védst, ceho se pfi
hodnoceni vyvarovat.

130

Koucovani — Jak koucovat druhé
k dosahovani vysledki?
PROGRAM 9:00-16:00

o Sprdvné definovany cil.

o Spravné definovany problém.

® Jak z ,problému” udélat
prekaiku”.

® Jak kldst otdzky.

® Postoje — k ivotu, k lidem,
k problémdm.
* Modelovani dspésnych vzord.
o Tavddéni zmény do praxe (do
jedndni koucovaného).

Kou¢ je osoba, které dokdze zjednat népravu, aniz by vyvolala
odpor.
John Wooden

Musite své hrace milovat, nebo se na koucovani vykaslete.

Bobby Dodd

Kurz je velmi interaktivni.

Budete hodné pracovat v parech a tymech.

Vytvorite si svuj akéni plan, jak dat druhym silu i néstroje,
aby si sami poradili se svymi problémy.

Zpétnd vazha a hodnotici rozhovory

PROGRAM 9:00-17:00

* Vlyjosnéni pojmi zpétnd vazha,
hodnoceni, pochvala, debriefing,
rozhor, koucovdni.

® Jak souvisi motivace, znalosti
a dovednosti zaméstnance

o Stav plynuti — kdy se ndm dafi
a ve nds bavi vs. stav zaseknuti —
kdyz se nedafi a nic nds nebavi.

® Inackovni vs. tvarovani.

® Pygmalion efekt — hodnoceni na

s poskytovdnim zpétné vazhy. 26kladé predpokladu.
® Johari okno. ® Jak komunikovat o¢ekdvany
® Principy poskytovdni konstrukfivni ~ vykon.

® Pfiprava na hodnotici rozhovor.
® Prdice s kompetenénim modelem.
® Stanoveni cilo — SMART.

zpétné vazhy.
o Zdsady piijimani zpétné vazhy.
® Tpétnd vazha jako motivaéni
nastroj.

KURZ JE URCEN
kazdému, kdo vede druhé.

10. - 11. zdfi 2012 28412

Cena: 9 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Martin Bedndi, MBA

KURZ JE URCEN
manazerdm roznych Grovni fizeni,
ktefi se cht€ji zdokonalit

v poskytovani konsiruktivni zpéiné
vazhy, vedeni hodnoticich
rozhovord a prdc s kompetenénim
modelem.

29. - 30. kvétna 2012
3. - 4. prosince 2012

28512
28612

Cena: 9 590 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 992 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Ing. Ivica Svincdkovd

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



2 dny

Na ktery uspéch si
vzpomenete, kdyi
potiebujete odvahu?

Kvili komu nebo kvili
cemu byste byli ochotni
se zménit?

Co byste si prili,
kdybyste vidéli padat
hvézdy?

PO ABSOLVOVANi KURZU
- zaktivizujete vnitfni zdroje,

- harmonizujete rozum a srdce,
- ziskdte inspiraci pro pozitivni
zmeny.

2 dny

Uvédomujete si, co Vase
pismo o Vs rikd?

Jak souvisi vyraz pisma
s povahou clovéka?

Vite, Ze v pismu je

zaznamendn psychicky
i fyzicky stav clovéka,
jeho vnitini potencidl,
Zivotni sila, povahové
rysy, jednotlivé slozky
inteligence?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- posilite sebe-uvédomovni,
sebe-védomi, sebe-pozndni,
sebe-hodnoceni...,

- posilite socidlni kompetentnost
a orientaci v mezilidskych
vztazich,

- budete umét vyuiit psychologii
pisma jako podpurny ndstroj pfi
rozhodovdni.

Vyuiiti emocni inteligence pfi vedeni

lidi i pro osobni rozvoj

PROGRAM 9:00-16:00

® Emociondlni rozvoj jako $pickové
know-how dneska.

® Osobni sila skrze uvédomovani.
Clovék jako viceroviiova bytost.

® \lyznam entuziasmu a osobniho
magnefismu.

* Tvofivi zména sebevédomi,
sebepojeti a sebehodnoceni.

o Zdzitkové vedeny rozvoj systémi
presvédéeni aneb zména
sebeobrazu k Zddoucimu stavu.

® Ivladani negativnich emoci
a posilovani frustraéni tolerance.
Juk Iépe vyjit sdm se sebou
i s ostatnimi.

® Piekondvdni stereotypd, zbran
a negativnich systémi
presvédceni.

o \lyznam védomi a podvédomi pfi
vyuiivani vlasiniho potencidlu.

® Schopnost tvofivé uplatiiovat
pozitivni emoce. Nalézdni
kladného principu dneska.

® Autokoucink — aneb co s fim, kdyz

sirach a stres omezuiji Zivot.

e Vyznam dusevniho a socidlniho
zdravi na profesiondlni vykon
a osobni spokojenost.

Rozhor pisma — podpirna metoda
pro rozhodovani pfi prdci s lidmi

PROGRAM 9:00-16:00

® Pismo jako ndstroj sebepozndni.

® Pismo jako ndstroj pozndni
druhych lidi.

o Védomd a nevédomd mysl
v pismoveé stopé.

* Grafologie jako podpirny ndstroj
pfi rozhodovani.

® Deduktivni a induktivni metoda
v pristupech zkoumdni pisma.

® Postupy a ndstroje pfi posuzovdni
pisma.

® Prvotni analyzy pisma.

® Rozum, it a vile v pismu.

* Grafologie jako souédst
diagnostickych metod.

® Vziah pisma a verbdlni
komunikace.

® Pismo a e téla.

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

KURZ JE URCEN
manazerdm viech stupfid Fizeni.

28.-29. Gnora 2012
23. - 24. fijna 2012

17612
17712

Cena: 9 090 Ké (v¢. 20% DPH)
7 575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Lea Paulinovd

KURZ JE URCEN

véem zdjemcim, ktefi z podstaty
svého funkéniho postaveni prijimaji
a nebo ddle vedou své
spolupracovniky a kiefi chiéji umét
vyuiit rozbor pisma jako podpdry
ndstroj pfi svém rozhodovani.

17812
17912

18.-19. dubna 2012
27. - 28. listopadu 2012

Cena: 9 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342

Lektor:
PhDr. Lea Paulinovd
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1 den

Zajimd vas, jaké jsou
soucasné trendy firemni
kultury s dirazem na
komunikaci ve firmé?

Je porada skutecné
dilezitou soucdsti firemni
kultury?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- uvédomite si, co jsou soucdsti
firemni kultury a joka je mezi
nimi souvislost,

- budete schopni posoudit, co je pro
Vasi firmu z hlediska firemni
kultury vyhodné a zajimavé,

- vyzkousite si, jak funguie role
facilitdtora a jak ma zvlddnout
poradu jeji vedouci (svolavatel),

- budete schopni identifikovat
a pripravit jednotlivé féze porady,
vyhodnotit spokojenost Géastnikd
porady.

1 den

Zajima vas veétsi
prosperita a rist firmy?
Chcete se vyhnout
pripadné Zalobé za
diskriminovdni
zaméstnanci

a zaméstnankyii?

Potiebujete védét vic
o tématv diskriminace?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- naucite se, jak Fesit diskriminacni
situace ve svém pracovnim tymu,

- budete se orientovat v oblasfi
rovnych prilezitosti,

- dozvite se, jak zlepsit firemni
kulturu,

- ziskdte ndméty na daksi rozvoj
firmy.

132

Firemni kultura a vedeni porad

PROGRAM 9:00-16:00

© Obsah pojmu firemni kultura.

o Zdkladni prvky firemni kultury.

® Porady jako soucdst firemni
kultury.

® Porady a jejich vedeni.

o Utastnici porady a jejich role,
facilitdtor jako novy fenomén.

® Pribéh a dynamika porady —
vedeni ¢i facilitace porady, vedeni
diskuse.

® Organizace porady — ¢as, prostor,
technika, pozvanka, zdpis.

® Jak vystupovat na poraddch —
prezentace, diskuse, delegovdni
dkolu.

o (viceni (videotrénink, analyza,
modelovd cviceni).

Diskriminace na pracovisti

a jak se ji vyhnout

PROGRAM 9:00-14:00

* vod
- prinos diverzity ve firmé,
- zkusenosti $pickovych firem,
- gender budgeting, gender
mainstreaming, gender vs. sex
a daki pojmy,
- porovndni situace v (R
a v zahranici.
® Diskriminace v zaméstndni
- €0 je a co neni diskriminace
7 pohledu prdva,
- druhy diskriminace (z hlediska
pohlavi, véku, etnika a dalki),
- obtéZovdni na pracoviti.
o Zeny ve vedoucich pozicich
- eny jako zdroj falentd pro
firmu,
- spolecenské a informaéni bariéry,
ien v zaméstndni i ve spole¢nosti,
- (0 je fo gender pay gap.

® Moinosti sladovani prdce a rodiny
- piiklady dobré praxe ze
$pickovych firem,
- nastaveni firemni kultury,
- flexibilni prace, matefska
a rodicovska dovolend,
- moznosti péce o predskolni déti
7 pohledu firmy.
® Pfipadové studie
- kariéra a déti,
- diskriminace na pracoviti,
- kariérni postup.

KURZ JE URCEN

manazZerdm mensich a sifednich
firem a viem, jejichZ soucasti prace
je organizace porad a zajisténi
efektivni vnitrofiremni komunikace
i komunikace firmy navenek.

5. bfezna 2012

28712

26. fijna 2012 28812
Cena: 4 590 K¢ (v¢. 20% DPH)
3825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
PhDr. Marie Svobodovd, Ph.D.

KURZ JE URCEN
persondlnim manazerim

a manazerdm na viech stupnich
fizeni, ktefi chi&ji vytvofit
prostiedi, kde md kazdy
zaméstnanec prostor pro plné
uplatnéni svych schopnosti, a tém,
ktefi chigji zvysit kredit své firmy,
pribliit ji ,zdpadnimu svétu”

a ziskat tak konkurenéni vyhodu.

15. biezna 2012
16. listopadu 2012

28912
29012

Cena: 4 590 K¢ (v¢. 20% DPH)
3 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
PhDr. Katefina Niklovd

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz
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OSOBNI ROZVOJ

2 dny

0 co se miZete oprit,
kdyi potiebujete nové
ndpady nebo silu?

Pii jakych prilezitostech
jste na sebe hrdi? Kde na
téle tento pocit

vnimdte?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- porozumite dominantnim
ndvykdm v roviné mentdlnich
a emociondlnich vzorcg,

- zvysite miru viivu na svij
profesiondlni i osobni Zivot,

- posilite schopnost koncentrace
pozornosti,

- budete védét, jok je mozné
,preladit” negativni systémy
presvédceni, které clovéka blokuji,

- budete védét, jak transformovat
negativni zkusenosti a emoce do
pozitivni vyzvy a jok zatit
vyuzivat dosud nevyuiité zdroje.

2 dny

Na ktery dspéch si
vzpomenete, kdyi
potiebujete odvahu?

Kvili komuv nebo kvili
cemu byste byli ochotni
se zménit?

Co byste si prili,
kdybyste vidéli padat
hvézdy?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- zakfivizujete vnitini zdroje,

- harmonizujete rozum a srdce,
- ziskdte inspiraci pro pozitivni
zmeny.

134

Uméni vyuiit vnitini potencidl

PROGRAM 9:00-16:00

® Juk skrze sebe lépe pozndvat
druhé?

* Jak podporovat vlastni sebedivéru
a odvahu v rozhodovdni?

® Jak akfivizovat pozitivni Zivomni
pristup?

® Jak se vypoiddat s negativnimi
pocity a ndladami?

® Jak harmonizovat raciondlni
a emociondlni slozku své
osobnosti?

® Proc je nutné pracovat
promyslenéji, ne usilovnéiji?

Vyuiiti emocni inteligence pfi vedeni

® Pro¢ je nutné prehodnocovat
rezervy typu mél/a bych?

® Jak prekondvat bariéry — principy

vnitini sily, osobni magnetismus,
vliv na ostatni lidi.
® \lykon = potencidl — bariéry.

® Jak prekonat emociondlni bariéry

kolem penéz — predsudky,
z6brany, negativni systémy
hodnoceni a jejich védomé
odblokovani.

lidi i pro osobni rozvoj

PROGRAM 9:00-16:00

o Emociondlni rozvoj jako $pickové
know-how dneska.

© Osobni sila skrze uvédomovani.
Clovék jako vicetroviiovd bytost.

® \yznam entuziasmu a osobniho
magnetismu.

© Tvofivd zména sebevédomi,
sebepojeti a sebehodnoceni.

o Zaiitkové vedeny rozvoj systémo
presvédceni aneb zména
sebeobrazu k Zddoucimu stavu.

o Ivladani negativnich emoci
a posilovani frustracni tolerance.
Juk lépe vyjit sam se sebou
i s ostatnimi.

o Piekondvani stereotypd, zdbran
a negativnich systémd
piesvédieni.

o Vyznam védomi a podvédomi pri
vyuiivani vlastniho potencidlu.

® Schopnost tvofivé uplatiiovat
pozitivni emoce. Nalézdni
kladného principu dneska.

® Autokoutink — aneb co s tim, kdyz

strach a stres omezuiji Zivot.

® \lyznam dusevniho a socidlniho
zdravi na profesiondlni vykon
a osobni spokojenost.

KURZ JE URCEN

manazerdm viech stupfid Fizeni

a ostatnim, kiefi chigji [épe poznat
sami sebe, pfip. pracovat na zméné
svého mysleni a chovani, vedouci

k lepsimu vyuiiti jejich vnitiniho
potencidlu.

12. - 13. biezna 2012
10. - 11 prosince 2012

29112
9N2

Cena: 9 390 K& (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
PhDr. Lea Paulinovd

KURZ JE URCEN
manazerom vsech stupiid fizeni.

28.-29. Gnora 2012
23. - 24. fijna 2012

17612
17712

Cena: 9 090 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 575 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Lea Paulinovd

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



2 dny

Jste spokojeni se svym
Zivotem?

Chcete fit svij Zivot
naplno?

Rddi byste dosahovali
svych cili rychleji
a s mensim usilim?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt své hodnoty, jejich
priority a své Zivotni cile,

- budete se umét chrdnit pred
stresem,

- budete umét pevné uchopit svd
predsevzeti a prenést je do Zivofa.

2 dny

Chcete obtizné sitvace
resit lépe, rychleji

a s dobrymi pocity vsech
zicastnénych?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét esit prileZitosti,
problémy a situace nove: épe,
rychleji, synergicky,

- uvédomite si rozdil mezi
skupinovym a tymovym
piistupem a budete schopni je
v praxi uZitetné vyuZivat,

- budete schopni vést nekonflikini
rozhovor s jednotlivcem, tymem
i skupinou,

- uvédomite si, jak lépe pracovat
na sobé, se sebou,

- budete umét vyuzivat principy: od
problému” k ,neproblému”,
pohled ,od konce”, , poradce”

a dafi...

Zaklady neuro-lingvistického programovani N

(NLP) - ,,Sam sobé koucem”

Na tomto netradiénim seminéfi zaZijete na vlastni kizi vybér
technik, které Vém umozni zménit sama sebe a rozvinout Vasi
osobni i profesiondlini efektivitu.

PROGRAM 9:00-16:00

e Jivotni hodnoty a presvédzeni, jok
je rozlisit (co je pro mne dolezité
a co si myslim, 7e je pro mne
dolezité).

o Zivotni priority (co chdi vice).

o Zivotni cile (kam chai v Zivoté jit -
a kam ve skuteénosti jdu).

® Zvladani stresu (stresu se v Zivoté
nevyhneme, tak co s nim?) -
technika NLP ,prekotveni”.

® Spinénd predsevzeti - jok zapojit
nase nevédomi do plnéni nasich
piedsevzeti - technika NLP
,Advanced New Behavior
Generator.

® Plan dalich kroko k uskuteénéni
fivotnich cild.

S témito technikami budete pracovat v kontextu Vaseho Zivota - pouiijete je
hned na kurzu pro feseni Vasich konkrétnich problémd (pokud budete chtit).

Moderni metody FesSeni problémd
a sitvaci
PROGRAM 9:00-16:00

® Piehled osvédéenych postupi
- zdsady a postupy pro individudlni
droveii (jednotlivec),
- 7dsady, postupy a metody
zapojeni vice lidi (skupina, tym).
* Reseni obfiznych situaci
- rozhodovdni v Easové tisni,
- konflikt dvou nadizenych
a jednoho pracovnika,
- nadfizenost / podrizenost
v tymové praci,
- sklon podlehnout tlakom
a krdtkodohym potfehdm.

® Spravnd definice problému

- efektivni posloupnost ivodnich
krok: podnét, smysl, il,
cesta. ..,

- princip efektivniho nastaveni
mysli ,od problému
k neproblému”,

- nalezeni viech uZiteénych cil
a kontextd Feseni,

- zamezeni manipulaci, mlZeni
a nedostatecné definovanému
zaddni.

o \iybér spolupracovnikd pro feseni

- moiné pristupy k Feseni
(jednotlivec, skupina, tym),

- vyhody a nevyhody jednotlivych
pristupd,

- kli¢ové zasady/pravidla, na které
se vyplati nezapominat,

- praktické kombinace jednotlivych
pristupd.

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

KURZ JE URCEN
kazdému dospélému clovéku,
kazdému, kdo chee 7t $fastny
a naplnény Zivot,

kazdému, kdo chee prevzit
zodpovédnost za svij Zivot.

NLP

|My§|enky| | Juzyk | | Tvyky |

1. - 2. listoadu 2012 29312

Cena: 9 990 Ké (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Martin Bednd¥, MBA

KURZ JE URCEN
manazerdm na jakémkoliv stupni
fizeni a kazdému, kdo citi potiebu
fesit problémy lépe, rychleji

a efektivngji.

23. - 24. kvétna 2012
6. - 7. listopadu 2012

29412
29512

Cena: 9 990 Ké (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekior:
Ing. Petr Pacovsky
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2 dny

Vite, ie nejlepsi zpisob
feseni konfliktu je

predejit mu?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét konfliktim
predchdzet, éimi se vjznamné
zredukuje pocet konfliknich situadi,

- budete védét, jak konflikt probihd
a to Vam umozni resit jej véas
a's pozifivnim vysledkem,

- zhavite se strachu z konfliktd,

- budete umét vyuiit pozitivnich
aspektd konfliktu pro vyssi
efektivitu tymové prace
a zlepseni vztahd na pracovisti,

- budete schopni fesit i sloZité
(vyhrocené) konflikty a zachovat
pii tom klid,

- budete umét jednat s lidmi
v emotné vypjatych situacich,

- uSeffite spoustu casu a budete
spokojenéjsi.

1 den

Zvlddate a tridite vkoly,
které se na vds vali?

Pracujete pldnovité?

Jakou mdte hierarchii
vkoli?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- 7lepsite své osobni planovdni,

- ujasnite i priority a vhodnost
delegovani,

- ziskdte nové podnéty pro
kontrolu nad svym casem.

136

Reseni konfliktd

PROGRAM 9:00-16:00

® Definice konfliktu, aspekty
konfliktu a postoj ke konflikiu.

* Typy konfliktd, vyvoj konfliktu.

o Styly feseni konfliktu.

® Pozice a zdjmy.

o Jak predchdzet konflikiom.

* Vziah jednotlivee a konfliktu -
individudlni sirategie a takfika
2vlddani konflikid.

* Konflikty a pracovni tym: prevence
konfliktd, jejich fizeni a Feseni.
o \lyjasiiovani rozdilnych predstay,

ndzord postojd a zdjma.

* Dovednosti pro zvladani konflikti
- komunikaéni dovednosti,
neutralizace, pozifivni
komunikace, rozpozndni
skutenych zajmd stran atd.
® Konstruktivni kritika.
® Obrana proti manipulaci.
* Reseni konflikti s riznymi typy
li.
® Jak jednat s lidmi v emocich a jok
ovlddnout své vlastni emoce.

Denni zvladani casové zdtéie
— prakticky Time management

PROGRAM 9:00-16:00

o Zdkladni pristupy, jok zvlddat
casovy stres.

® \lyvoj prdce s ¢asem a jeho
konkréni pouZiti u sebe.

® Typické ¢asové zirdty a jok na né.

® Jak poznat priority a uréeni
kritérii.

o Tridéni priorit — postupy.

® ABC systém v dennim pouZiti.

© Uloha hodnot a cili v praktickém
fivoté (sebepozndvaci cviceni).

@ Delegovani dkold aneb co, komu
a jok predat.

® Proaktivni pristup k Gkolom.

o Efekiivni rady a postupy — jak mit
svij cas pod kontrolou.

KURZ JE URCEN
manazerdm na jakémkoliv stupni
fizeni a kazdému, kdo chce
predchdzet

konfliktim, pfip. je Fesit
s nadhledem a v klidu.

7.- 8. biezna 2012 29612
8.-9.fijna 2012 29712
Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)

7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
M. Yveta Rychtafikovd

KURZ JE URCEN

manazerom a ostatnim, kiefi se citi
ohroZeni tasovym stresem a kiefi
se chtéji naucit povZivat pravidelng
ndstroje pro prdci s casem.

26. bezna 2012
2. listopadu 2012

29812
29912

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
PhDr. Oswald Schorm

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



2 dny

Mate chuf se citit lépe
a prokazatelné

dosahovat lepsi

vysledky?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- ziskdte novy pohled na pracovni
i soukromy Zivot z hlediska
principd Time managementu IV.
generace,

- dozvite se fipy na klicové ndvyky,
které vedou k efekfivité i vérsi
spokojenosti,

- naucite se moderns, uzitecng,
jinak pohliZet na starosti
a problémy a budete umét lépe
vyuzivat svou mys|,

- uvédomite si rozdil mezi vedenim
podle ili a priorit a budete umét
oba zpisoby vyuZivat.

1 den

Citite se unaveni,
pretiieni a bez ndlady?

Dostdvdte se do
ndrocnych sitvaci?

Chcete si vjasnit své
moZnosti obrany proti
zatézi?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- porozumite oblastem svého
stresu,

- ujasnite si piciny a souvislosti
celkové zdtéze,

- ziskdte ndvody k prevenci
a adaptaci na tlak z okoli.

Time management IV. generace

PROGRAM 9:00-16:00

® Sebepozndni
- rezim mysli versus rizné ¢innosti,
- plné sousttedéni bez inavy,
- jok vyuiivat podvédomi,
- jak vidy vytvofit moznost volby,
- 3 piekracované zdkony mysli.
o Vedeni — proc cile stresuiji
a priority pomdhaji
- juk poznat ty pravé priority,
- pro¢ silné vnitfni vize a nadhled
pickondvaji problémy,
- jak nebyt ve vieku ostatnich,

- pét parametrd pro splnéni
pozadovanych innosti,

- jak obnovit rovnovdhu mezi praci
a soukromim.

* Rizeni

- proé neplnime piedsevzeti,

- jok na chaos a asovy stres,

- model pomicky pro planovani,

- jak na nepfijemné prdce.

Obrana proti stressu
v kaidodennim Zivoté

PROGRAM 9:00-16:00
® Je stres uzitecny nebo kodlivy?

* 3 zdkladni oblasti stresu a jejich
projevy.

® Fdze vyvoje stresu.

® Neuvédomovand zatéZ posobi
obtize.

® Jak preventivné odhalit priznaky
stresu.

® Hledani individudlni miry vydrze.

® Zdkladni mechanismy pdsobeni
10téze.

© Mapovani stresord v osobnim
i profesnim Zivoté.

® Nebezpeti zirdty motivace v prdci
— ,burn out” syndrom.

® Zdkladni obrany profi stresu
(techniky a postoje pro zvladani
napéti v rozmanitych oblastech
fivota).

o Adaptaéni Zivotni styl.

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

KURZ JE URCEN
manazerdm, kiefi chi&ji odstranit
casovy stres, zlepsit vysledky své
préce a ziskat novy pohled na
pracovni i soukromy Zivot

7 hlediska principt Time
managementu IV. generace.

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

Cena: 9 990 Ké (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Petr Pacovsky

KURZ JE URCEN
manazerdm na viech stupnich
fizeni  ostatnim, ktefi se citi byt
ohrozeni stresem a kiefi se chigji
naucit pouzivat pravidelné ndstroje
pro prdci se stresem.

30612
30712

2. tnora 2012
1. fijna 2012

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Oswald Schorm
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2 dny

Zdd se vam, 7e Zijete
rychle, bez viiti?

Chcete porozumét svym
emocim a vice je
ovliviiovat?

Radi bysté obtiiné
situace resili s nadhledem
a efektivnéji?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- dokazete neutrdlni a pozitivni
situace proZivat vice a s vétsim
uvédoménim,

- v obtiznych sitvacich budete
schopni vice zistat v klidu,

- budete védét jok
pracovat/ovliviiovat své
emoce/stres.

1 den

Cheete si védét rady i ve
slozitych spolecenskych
sitvacich? Poradime vdam,
jak na to!

Chcete zvlddat trapasy
lehce a elegantné, nebo
jesté lépe - vyvarovat se
jich?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- poradite si se spolecensky
ndrocnymi situacemi,

- budete se umét upravit a vhodné
se chovat na spolecenskych

akeich,

- budete si védét rady v kontaktu
s partnery z jinych zemi,

- zvlddnete ,frapasy”.

138

Jak se vyrovnat s narocnymi situacemi bez stresu
a negativnich emoci aneb Umeéni citit se dobre

PROGRAM 9:00-16:00

® Sebepozndni
- pojmy, zdkonitosti a principy
emocni infeligence,
- moiné etapy osobniho ristu
a rozpozndni té své,
- vyznam, vznik a zdkonitosti
emodi, citlivosti, odolnosti,

zdvislosti. .. ,
- sehereflexe, moznosti a sila nasi
mysli,

- rozpozndni stresu - jok mu
predchdzet a kultivované s nim
pracovat.

® Techniky emoni inteligence

- techniky soustiedéni, dlevy
a relaxace zaloZené na propojeni
mysli a téla”,

- schopnost uchovat a vizualizovat
si prijemné zdzitky, cile a priority,

- prdce s mysli v obtiznych
a stresujicich situacich,

- umeéni vymazat Spatné
vzpominky,

- moznost zmény nevyhovuijicich
ndvyko.

o Péce o dlouhodobou vykonnost

- ffi zdkony vykonnosti, stdfi
a zdravi,

- slozky ovliviijici nasi kondici,

-tipy pro jednoduchou, pfijemnou
ale funkéni péci o nasi
dlouhodobou vykonnost.

Business etiketa a principy
spolecenského chovani

PROGRAM 9:00-16:00

o Zdklady spolecenského kontakiu
— predstavovani, oslovovani,
tituly.

® Darky, jejich vybér a uplatnéni.

o Spolecenské pisemnosti — vizitky,
pozvénky, komplimentky. ..

® Pracovni ndvétéva a co k ni patfi.

® Spolecenské akce — chovani na
nich, obleeni, prabgh.

© Gastronomie — stolovdni,
problémy, frapasy a jak je zvlddat.

® Mezindrodni kontakty,
zajimavosti, dskali.

KURZ JE URCEN

manaZerdm na viech stupnich
fizeni a ostatnim, kiefi se chigji
naucit zvlddat ndroéné situace

v klidu a byt v pohods.

22. - 23. biezna 2012 30812
4.-5. 241 2012 30912
Cena: 9 990 K¢ (v¢. 20% DPH)

8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Ing. Petr Pacovsky

KURZ JE URCEN
manazerom, asistentkdm
managementu, asistentkdm tyma,
vedoucim kanceldFi a viem, kiefi
potiebuji zndt pravidla
spolecenského chovani, ktefi se
chidi citit sebejisté v nejroznéjich
situacich spolecenského styku

a maji zdjem o posilovni
pozifivniho image a firemni
kultury.

20. ledna 2012 2771
27. dubna 2012 31012
18. prosince 2012 31112

Cena: 4 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
3492 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
PaedDr. Olga Medlikovd

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



1 den

Cheete se citit vice
sebevédomi?

Vite, jak sprdvné

kaidodenné osetiovat
Vasi plet?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete védét, jak spravné volit
materidly, vzory, stéihy obleceni
vzhledem k proporciondlnimu
feseni postavy,

- budete umét vybrat obleceni
a dopliiky s ohledem na Vosi
postavu, vék a pracovni zaFazeni,

- budete umét typové zafadit
a aplikovat zakladni o3etFent pleti,

- budete zndt zdklady techniky liceni,

- budete umét spravné volit vini
k denni a vecerni prilefitosti,

- budete schopni Géelné vyuZivat
barvy v praktickém Zivoté.

Image osobnosti

PROGRAM 9:00-16:00

® Image osobnosti

- vystupovdni — vzhled,

- fec téla,

- zpisob komunikace,

- sehevédomi a reprezentace.

® Vliv oblékani na komunikaci a
préci manazera, vhodny vybér
obleceni na cesty.

® Profesiondlni vzhled

- proporciondlni feseni postavy,

- materidl a tisk na obleceni
vzhledem k postave,

- télesné proporce a pouiti
odévniho materidlu,

- obleceni (profesni, sporfovni,
reprezentativni, dimské a
pdnskeé),

- dopliiky obleeni,

- postava a linie.

® (Oblicej

- typy obliceje,

- liceni,

- (ices dle typu obliceje,

- bryle dle typu obliceje,

- parfémy damské a panské, vybér
parfému do prdce a pro volny
cas.

* Barevnd typologie

- rozdéleni,

- charakteristika typu,

- vyuZiti v praxi.

© Mddni dopliiky a nezbytnosti
manazera.
® Zdravy ivotni styl.

manazerkdm i manazerom na
véech drovnich a dalim zdjemcim,
pro které je image osobnosti
dileZitou soutdsti jejich pracovniho
i osobniho Zivota.

’,

OSOBNI ROZVOJ

KURZ JE URCEN

8. éervna 2012 312

5. fijna 2012 31312

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Kamila Hoddriovd

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz
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KOMUNIKACNI A PREZENTACNI DOVEDNOSTI

1 den

Mlvvite tak srozumitelné,
aby bylo ziejmé, co mdte
na mysli?

Umite se sprdavné zeptat
a slysite, co vam druzi
opravdu fikaji?

Jak fesite ndtlak druhych
osob?

Jakym zpisobem
zvldddte bariery
v komunikaci?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zdklady pfimé,
dospélé komunikace, kterou
potiebujete zndt pro vedeni
podizenych, ale i v osobnim
Zivote,

- Zlepsite své podporuiici reakee
k podizenym,

- ujasnite si zvladani kritiky
a manipulace od druhych osob.

1 den

Zlobi Vis, pro¢ si

s nékym porozumite ve
chvilce a s jinym se
nemiiete nikdy
domluvit?

Uvédomujete si dopady
rozdilnosti povah pri
komunikaci?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- porozumite sobé a druhym - pro¢
jini reaguji tak jak reaguji,

- identifikujete vlastni pfirozeny
styl komunikace a jeho diferenci
oproti jinym typom lidi, nez jste
Vly sim/sama,

- budete umét modifikovat
komunikacni styl jako néstroj
dorozumeéni pro vzdjemnou
efektivni spoluprdci,

- zkvalitnite a zefektivnite svoji
komunikaci.

142

Efektivni komunikace
- predpoklad dspéchu pii vedeni lidi
PROGRAM 9:00-16:00

o Zasady primé komunikace —
prosazovdni argumentd (aserfivni
techniky: selekfivni komunikace,
oteviené dvefe, gramofonovd
deska, jednoznacné sdéleni) —
trénink.

® Jednani dospély — dospély
(udrZovéni dospélého
komunikacniho pistupu pfi
jedndni s podizenymi).

® Pozitivni vyjadfovani a pozitivni
mysleni (budovani produktivniho
postoje — orientace na Feseni
a orientace na problém).

o Aktivni naslouchdni — zdkladni
techniky (parafrdzovani,
sumarizace, reflexe emoci, aktivni
podpora rozhovoru) — trénink.

o Uméni pouiit spravné otdzky
(typy otdzek: ofeviené, zaviené,
alternativni, manipulativni).

o Zvladani kritiky, sloZitych situaci
a jedndni s lidmi, s nimiZ se nedd
vyjedndvat (aplikace dosavadnich
tezi, modelova prace ve dvojicich).

® Vedeni rozhovoru s podfizenymi —
z6kladni schéma.

* Koutujici rozhovor — faze
koucovadni, vedeni rozhovoru
k sebereflexi — trénink.

Jak se uspésné dorozumét
s jinymi typy lidi
PROGRAM 9:00-16:00

* (o je komunikace.
o Individudlni optika vnimdni reality
a jeji diference — &im je tvofena

o Preferencni chovani jako kli¢
k efektivni komunikaci.
® Juci jsou — jaci jsme.

a jok vznika. ® Zaméfeni — Motivace — Obava —
o Vliv na pirozeny komunikaéni styl ~ Zdkladni otdzka jednotlivych typd
jednotlivce. — Jak jim porozumét.

® Jak komunikovat s raznymi typy
lidi — tempo — ¢asovani.
* Modifikace chovani a pro¢ ho

o Efektivni komunikace — jok
efektivné komunikovat s riznymi

typy lidi.

® Kdo jsem ja — kdo i ty. pouiit.
o Teoreticka hlediska — Marston — @ Individudlni komunikaéni
Gaier. strategie.

o Preventivni kroky v komunikaéni
strategii pro predchdzeni vzniku

konflikio.

® Rozpozndni verhdlnich
a nonverhdlnich projevd
komunikace.

KURZ JE URCEN

manazerdm na viech Grovnich
fizeni, ktefi se chi&ji seznamit se
zdkladnimi principy a zdsadami
efekfivni mezilidské komunikace,
které potiebuji zndt pro vedeni
podizenych, ale i v osobnim
Zivote.

21. bezna 2012 31412

21. zari 2012 31512

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Oswald Schorm

KURZ JE URCEN

véem, ktefi chtéji rozpoznat

a porozumét rozdilim v chovani
a komunikaci v sebe a svych
kolegd, obchodnich parinerd,
podizenych, klientd.

1. bfezna 2012 31612

31. fijna 2012 31712

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Mgr. Jana Randdkovd

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



2 dny

Chcete dosdhnout toho,
abyste byl/a dlovhodohé
v pohodé a Vis séf vidy

spokojeny?

Potiebujete posilit své
sebevédomi?

PO ABSOLVOVANi KURZU
- lépe porozumite sobé i druhym,

- budete umét modifikovat své
chovani,

- budete umét zvlddat
komunika¢né i emocné ndrotné
situace tak, aby spoluprdce
s Vasim nadizenym probihala
efektivnim zpsobem,

- zlepsite své argumentaéni
dovednosti v komunikaci se svym
nadfizenym,

- posilite své sebevédomi tak,
abyste v komunikaci jd a 36f —
komunikovali v roving
partnershipu.

2 dny

Mdte zdjem zeefektivnit
komunikaci a byt vice
sebevédomy?

Potiebujete asertivné
prosadit nepopuldrni
opatieni?

PO ABSOLVOVANi KURZU
- nautite se odmitat nadmeérné
pozadavky okoli a snizovat stres,
- posilite postoj ,Jd jsem OK”
u sebe i spolupracovnika,
- budete umét pouZit obranu proti
verhdlnim Gtokdm na svou osobu,

- posilite svou sebejistotu,

- Oinnéji prosadite své zdjmy
u nadfizenych,

- budete umét lépe prosazovat
oprdvnéné a nepopuldrni
pozadavky vici podfizenym,

- budete umét podat i prijmout
kritiku jako zpétnou vazbu.

Jak efektivné spolupracovat
se svym nadfizenym

PROGRAM 9:00-16:00

® |dentifikace pozadavki na
profesiondlni roli.

® Kdo jsem j? - definice vlastniho
temperamentu a vliv na vyhér
pozice.

® Rizné typy osobnosti —
sebepozndni /Marstona — Gaier/.

® Typologie — jaké typy lidi jsou na
vedoucich pozicich.

® Jakeé typy pracuji na pozici, kterd
odpovidd mé profesiondlni roli.

® Definice moznych ohnisek
komunikaénich konfliki — vliv na
spoluprdci.

o Vysledky spoluprdce.

® |dentifikace chovani a rozpozndni
roznych typo ,$éfo".

® Modifikace chovdni — rovina
verbdlni — nonverbdlni — jok na
né.

® Pldn osobniho rozvoje v oblasti

komunikace a modifikace chovani.

Asertivni komunikace pro manaery

PROGRAM 9:00-16:30

* (o je asertivita, asertivni prava.

® Vznik a vyvoj postoje clovéka ,Ja
jsem OK”, ,Jd jsem KO” a jeho vliv
na komunikaci manazera
s podfizenymi.

* Inteligence a emoéni infeligence,
podminka aplikace aserfivity.

® Principy asertivni komunikace
(tFidéni informaci, rozdéleni osoh).

® Metody odrdZeni manipulace
v komunikaci.

® Pochvala, kompliment, obdiv,
uznéni, zaklad motivace
podizenych.

® Manazerské manipulace,
devalvace, zdporné podmiriovani.

o Asertivni ,ANO”, , dotazovdni se
na dakii nedostatky”, techniky
odrdazeni Gtokd v komunikadi.

e NE“, odmitdni nadmérnych
pozadavki okoli.

e Opravnény a chladny hnév, ldska
a nendvist v komunikaci.

® Kritizovani druhého clovéka,
prijimani i druho kritiky,
reagovani bez agresivity,
schopnost ztlumeni konfliktu.

® Taktické manévry v rozhovoru
s druhym elovékem, rychlé
dosazeni cile rozhovoru a jednani,
ukonéeni rozhovoru.

® Asertivni prosazeni zvyseni mzdy
a platu.

® Aserfivni prosazeni oprdvnéného
pozadavku — obligace.

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

KURZ JE URCEN

véem, kiei chi&ji porozumét sobé

i druhym, nautit se modifikovat své
chovdni a umét zvladat
komunikatné i emocné ndroéné
situace tak, aby spoluprdce s jejich
nadrizenym probihala efektivnim
zplsobem.

1.- 2. Gnora 2012
20. - 21. listopadu 2012

30611
36112

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Jana Randdkovd

KURZ JE URCEN

véem manazerom, ktefi maji pocit,
ie jejich metody fizeni selhdvaji,
maji problémy v piimé komunikaci
s bezprostiednimi podfizenymi,

a ddle tém manazerom, kiefi by se
rédi navili prosazovat oprdvnéné
pozadavky své i pozadavky
podizenych.

29. dnora - 1. biezna 2012
3..- 4. fijna 2012

32012
32112

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Miroslav Pospisil
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KOMUNIKACNI A PREZENTACNI DOVEDNOSTI
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2 dny

Potiehujete posilit své
sebevédomi?

Chcete se prosadit ve své

pracovni pozici a zdroven
si zachovat ienskost?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- porozumite zpisobu 7enského
prosazeni se v profesiondlni roli
(a jeho rozdilu od muiského
zpusobu sebeprosazeni),

- uvédomite si zafité spolecenské
vyklosti, kieré nds vedou
k tomu, Ze se Zeny prosazuji zcela
jinak nez muii,

- osvojite si nové techniky pfi
aserfivnim vystupovdni
a komunikaci,

- posilite si sebevédomi a svou
schopnost umét ,prodat” fo, co
vite a umite.

2 dny

Chcete vytvorit idedlni
tym?

Pripadd Vim, e si muii

a Zeny ve Vasem tymu
nemohou porozumét,
a nevite, co s fim?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- naucite se rozumet jinému
pohledu na komunikaci, Zensky
Ghel pohledu x muzsky dhel
pohledu,

- prohloubite si komunikaéni
dovednosti za modifikace chovani
muii x Zeny,

- vydefinujete si individudlni limity
dané osobnostni skladbou neho
vychovou,

- porozumite sobé samému / sobé
samé a odloZite hodnoceni.

144

Juk se asertivné prosadit v muzském svété N
— program pro Zeny v profesiondlnich rolich

Pouze pokud mohou lidé Fici svobodné ,,ne”,

feknou i legitimné ,,ano”.”

PROGRAM 9:00-16:00

® Obecné o asertivité - co je asertivni
komunikace a asertivni vystupovdni.
@ Rozdily v komunikac muzi a Zen
- jok komunikuii Zeny,
- jak komunikuji mui,
- rozdily vychdzejici z vychovy
a spolecenskych norem —
otekdvani.
® Emoce a vliv muzské autority
v Zivoté Zen
- vliv emoci na asertivni vystupovéni,
- mentdlné-emociondlni bloky —
uvédoméni si toho, co mé mize
limitovat,
- jak mohu byt ovlivnéna setkdnim
s mou prvni muzskou autoritou.

Dave Logan

o Aserfivni komunikace
- definice aserfivity,
- asertivni prava a povinnosti,
- jak na to — fipy a triky.
o Seheprosazeni
- sebereflexe jako kli¢ k novému
pristupu sebe-prosazeni se,
-vliv vychovy a spolecenskych tlakd
— ,seddvej panenko v kouté",
- pro¢ se ,mazané" holky dostanou
ddl nez ty sluné vychované,
- aserfivni techniky obecné
a modifikované pro Zeny,
* Nastaveni individudlniho planu
rozvoje aserfivity (co — kdy — jak
udglam?).

KURZ JE URCEN
zaméstnanym Zendm, keré se
cht&ji naucit optimdlné
komunikovat a nepotlagovat pfi
tom svou Zenskou stranku. Je
zacilen na ty, které se chi&ji nautit
nové techniky korektniho a
zdroveii aserfivniho Zenského
vystupovdni.

24. - 25. kvétna 2012
12.-13. prosinec 2012

32212
32312

Cena: 9 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
M. Jana Randdkovd

Muiska a Zenska komunikace a jeji vliv na
efektivni fungovani tymi a prosazovdni se

PROGRAM 9:00-16:00

© Komunikace v obecné roving.

® Jok komunikuji Zeny, jok muzi.

© Definice rozdili.

® Moznd ohniska vzniku
komunikaénich Suma.

© Pocity a emoce proZivané
v komunikaci mui—ena .

® Jak rozumét sobé a umét ofeviené
komunikovat, co prozivim.

® Jak rozumét druhym - jok se spravné
ptdt — pohled do svéta muzi — Zen.

© Existuji spravné a nesprdavné emoce?

© Moiné stfety pozadavki na Sablonu
chovani muze — Zeny a individudlni
osobnosti.

o Vliv osobnostni skladby.

o Sehereflexe jako klic.

o Empaticky muz — ambiciozni 7ena.

® (o uréuie definice — spravné
a Spatné.

® Piijatelnost chovdni — pocitd — emoci
— komunikace ve firemnim svété.

® Firemni kultura a team spirit
v kontextu diversity.

® (o déla ,slusné” dévée a jok se
chova ,spravny” chlap.

o Jivotni a pracovni role — jejich vliv.

® Prot se ve firmdch setkavame
s fémito hrami: intrikafeni,
pomluvy, naznacovdni, polopravdy,
agresivita, ustupovani, neschopnost
fici sv0j ndzor.

o lyugivini — zneuzivani toho, zda
jsem muz Gi Zena.

o Ipisoby vedeni Zenského -
smiseného - muiského kolektivu.

® Pro¢ se muzi — Zeny mohou cifit
v urditych situacich diskriminovani.

® Zvyklosti muzd a Zen na vzdjemnou
komunikaci a spoluprdci.

@ Jok funguji smisené tymy.

® Jak funguiji ¢isté muzskeé tymy.

@ Jok funguji Zenské tymy — rozdily.

® Jok nové poznatky vyuiit pro
vzdjemnou kooperaci k dosahovéni
vysledkd tymd.

KURZ JE URCEN
manazerom, manazerkdm

i ostatnim, ktefi maji pocit,
ie s muZem — Zenou je
komunikace vic nez ndroénd.

Vsem, ktefi si preji zefektivnit
vedeni muzsko-zenského kolekfivu
(i porozumét rozdilom v muzsko
zenské komunikaci.

5.- 6. dubna 2012 32412
6.-7.10fi 2012 32512
Cena: 9 990 K& (v¢. 20% DPH)

8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Jana Randdkovd

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



2 dny

Cheete ziskat vétsi
respekt a vzndni ve firmé

diky efektivni
komunikaci?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét efektivngji
komunikovat v zaméstndni i doma,

- naudite se, juk slovy posilit svou
osobni autoritu,

- Viae Fec se stane pro druhé
srozumiteln&jSi a josnéjsi,

- lépe povedete dialog,

- budete schopni se lépe branit
citovému vydirdni, randm pod
pds, nefér debatnim taktikam,

- budete umét ,cist mezi Fadky”,
odhadnout, pro¢ Vam druhy fika
to, co fika,

- pochopite manipulace, které se
pouzivaiji ve firmdch a naucite se
jim brdnit-

2 dny

Je pro Vis kaidodenni
kontakt s klientem zdtézi
a ne vidy se Vim podari
zvlddnout sitvaci éi
dosdhnout

predpokldadaného cile?
Nemusi to tak zistat
i naddle.

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt dovednosti potiebné
v kazdodennim osobnim
i telefonickém kontaktu
s klientem,
- dokdzete uspokoiit oéekdvani
klientd Vasi spolecnosti a budovat
tak dobré vztahy se zdkazniky,

- budete umét fesit komunikaéni
situace nekonfliking a sméfovat
rozhovory s klienty ke
stanovenému cili.

Srozumitelnd, efektivni komunikace
a slovni manipulace

PROGRAM 9:00-16:00

® Srozumitelnd komunikace —
nedoporucend slovni spojeni.

o Otdzky zjisfovaci, oteviené,
sugestivni, manipulativni.

* Dialog, akfivni naslouchdni.

® (o efektivni komunikaci kozi
a znesnadiije.

© Konstruktivni rozhovor, zdsadni
verbdlni konfrontace.

* (o je to slovni manipulace.
Priklady manipulaci v komunikaci.

® Agresivni a pasivni manipuldtor,
manipulativni osobnost, jejich
metody a postupy.

® Odmitdni nadmérnych pozadavki
ze svého okoli.

® Manipulace pouZivané manazery
ve firmdch, dobré i nezadouci.

Komunikacni dovednosti a zvladani obtiznych

* (o manipuldtor fikd, a co si mysli
(odhaleni skrytych motiva).

® Emocni a rozumové zdklodni
obrany proti manipulacim.

® 25 obran proti manipulacim,
citovému vydirdni, vycitkdm.

® Jak se brdnit urdikim a hloupym
fecem.

® Podvod a lez, co je pravda a co
neni?

® Obrana proti manipulaci pouzitim

veovs

silngjsi manipulace.

sitvaci v kontaktu se zakaznikem

PROGRAM 9:00-16:00

® Profesiondlni pfistup (kdo je
26kaznik, jeho potfeby
a ocekdvdni, zdsady komunikace
se zdkazniky v telefonickém

i osobnim kontaktu).

® Pozitivni komunikaéni prvky
a moznosti ovliviiovani (kultura
projevu, verbdlni a neverbdlni
komunikace, co do komunikace se
26kazniky nepatfi).

® Dile7ité fdze rozhovoru se
26kazniky (Gvod, zjistovani
potfeh, argumentace, zdvér
hovoru).

® Nekonfliktni zvladani namitek
(typy ndmitek, techniky pro jejich
feseni).

® Typologie zdkazniki
(charakteristika zdkazniki
a vhodné strategie jedndni).

® Prevence a feseni konflikto.

* Reseni obtiznych komunikatnich
situaci (agrese a manipulace,
techniky pro Feseni, vhodné
odpovédi - asertivita joko zdklad
dobrych vztahi pi feseni
obtiznych situaci).

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

KURZ JE URCEN

véem posluchacom, ktefi maji pocit,
ie si s lidmi nékdy nerozumi, maji
podezieni, 7e s nimi okoli silné
manipuluje, chtéli by se nautit
manipulaci vyuZivat ke svému
prospéchu.

Kurz bude prinosnéjsi pro
posluchace, kiefi absolvovali kurz
Asertivni komunikace.

24. - 5. dubna 2012
22. - 23. listopadu 2012

32612
32712

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PhDr. Miroslav Pospisil

KURZ JE URCEN

viem, kiefi jsou v kazdodennim
kontaktu se zdkazniky, Fesi jeho
pozadavky, stiznosti, reklamace
as tim také nékdy spojené
nepiijemné komunikacni situace,
tedy viem, jejichi cilem je
nekonflikini komunikace

s ohledem na ocekdvani a potieby
z6kazniko.

29. - 30. bezna 2012
12.-13. listopadu 2012

32812
32912

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Lenka Pivétivd
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KOMUNIKACNI A PREZENTACNI DOVEDNOSTI

1 den

Chcete se naucit pisobivé
argumentovat?

Je moiné, aby obé strany
ve vyjedndvdni zvitézily?

Dokdzete odhadnout
argument protivnika

a reagovat na néj?

Unmite rici NE! bez vycitek
svédomi?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete védét, jak dobfe postavit
piesvédcovaci projev,

- budete védst, jak odmitnout bez
uzardéni,

- budete védét, jak reagovat na
argumenty profisrany,

- budete umét ¢ist zakladni signdly
feci téla.

2 dny

Chcete umét dobie mluvit
i bez pripravy?

Chcete se dobie, jasné
a strucné vyjadrovat
a zdroveii pouZivat

zajimavy jazyk?

Cheete, aby vds hlas
a projev pisobily
kompetentné

a presvédcivé?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- uvédomite si, jak funguje jazyk
a mluvend Fec v praxi,

- poznde taje dobrych mluvéi —
improvizdtord,

- osvojite si zdkladni techniky Feci
dolezité pro zdravy a pdsobivy
projev,

- nautite se logicky strukturovat
prezentaci a nacvicite si stézejni casti
prezentace informativniho fypu.

146

Argumentace a vyjednavaci

dovednosti
PROGRAM 9:00-17:00

* (o je fo efektivni komunikace
a jeji uplatnéni v praxi.

* Pfiprava projevu s cilem
presvédcit.

® Jak rozpoznat nase vlasini zaméry
a postoje.

® Jak najit vhodny argument a jok
s nim nalofit.

® Jok neutralizovat ndmitku a jok

fici ,Ne".

® Kterym chybdm se pii vyjedndvani

a argumentovani vyhnout.

® Intenzivni ndcvik se zpétnou

vazhou.

Jak lépe mluvit a jok zavjmout

PROGRAM 9:00-16:00

1. den
® Juzykovd — feovd pohotovost
- reakce na necekané podnéty,
- souvislé a struéné vyjadFovani,
- obohacovani aktivni slovni zésoby.
© Mluvni a fetovd cviceni.
© Uméni stavby projevi v souvislosti
- 5 jejich obsahem,
-5 Ocelem a funkdi,
- s ohledem na typ posluchace.
® Typ vykladu v zdkladnich
projevech
- informace,
- argumentace,
- presvédéovani.
o (teny text a orientace v ném.
® Praktickd cviceni.

2. den

® Procvicovani a utvrzeni
probranych mluvnich
a arfikulaénich technik véetné
dechovych cviceni.

® Opakovdni probranych postupi
vystavby riznych typd mluveného
projevu, piicemz bude ddle
piihlédnuto k délce a Gcelu
projevu a typu posluchace.

® Procvicovani mluvni pohotovosti,
obohacovdni aktivni slovni zdsoby,
a to formou mluvenych i psanych
projevd, jazykovych cviceni, her
a testi.

® Ndcvik rozhovord na béind
i odbornd témata.

V cené kurzu je publikace — M. Svobodovd: Mluv, mluv ... zajimas mé.
Privodce mluvenym projevem (Pragoeduca 2002, 145 str., 270 Kq)

KURZ JE URCEN
kazdému, kdo potiebuje ve své
praci efektivné pracovat

s argumenty s cilem obhdijit

a prosadit své ndzory, ndpady,
projekty apod.

12. biezna 2012

33012

25. fijna 2012 33112
Cena: 4 590 K¢ (v¢. 20% DPH)
3825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekfor:
PhDr. Marie Svobodovd, Ph.D.

KURZ JE URCEN

véem, ktefi potiebuji zlepsit svij
mluveny projev, zaujmout svoji
mluvenou ¢estinou a pisobit jako
kultivovand osobnost.

4.-5. dubna 2012
1. - 2. listopadu 2012

33212
33312

Cena: 9 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342

Lektor:
PhDr. Marie Svobodovd, Ph.D.

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



Verejny projev s vyuiitim divadelnich N
technik vc. jevistni fedi
PROGRAM 9:00-16:00

2 dny

Budte pfirozenYmJlercem
kaidodenniho Fivota.

Budte rezisérem Vaseho
vlastniho projevu!

Svazuje Vds tréma, kdyi
mdte vystoupit pied
ostatnimi?

Myslite, Ze musite kricet,
abyste mluvili hlasité?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete umét kultivovat Vas
hlasovy projev,

- prohloubite si vnimani
piirozeného rytmu matefského
jozyka,

- naucite se vyuzivat fechniku
jevistni feci s ohledem na
akustiku prostoru,

- zvlddnete svobodnéji a Géinngji
interpretovat své myslenky,

- prohloubite svij jedineny osobni
styl a nabudete sebevédomi.

2 dny

Cekd Vis odbornd
prezentace v zaméstndni
nebo dilezity proslov na

soukromé oslavé?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- dokdzete bezpecné obstat
kdekoliv na jevisti svéta,

- porozumite dolezitosti pFipravy
a planovdni prezentace,

- Zorientujete se ve strukiufe
a dokdzete prehledné usporddat
klicova sdéleni,

- prostiednictvim emoci zvlddnete
s publikem rozpoutat
nezapomenutelnou inferakdi,

- budete umét vyuzivat skryté
rezervy a frému ve Vas prospéch,

- posilite neverbdlni i verhdlni
komunikaci, aby vynikla Vase
jedineénd osobnost.

o Zaklady techniky jevistni Feci.

* Vystavba vlasiniho mluveného
projevu s ohledem na posluchae.

® Pfiprava projevu z hlediska
jednoty obsahu a formy —
frazovdni, intonace, dirazy,
pauzy.

 Zmapovani a orientace v textu.

® Srozumitelnost a jeji primy vliv na
emociondlni dcinnost projevu.

® Akustika (prdce s mikrofonem).

® Dechovd cviceni.

o (viceni vyslovnosti — artikulacni
prace mluvidel, jok spravné
fozeznit masku”.

vvvvv

adle je dolezita 1€G
h situacich dvojndsob.

Nejen na div
v kaidodennic

* Hlasova indispozice joko ndsledek
$patné hlasové techniky.

® Price s rozdilnym typem publika.

® Interakee s posluchacem.

® Gesto a mimika — jevisté /
otevreny prostor.

® Ivladnuti frémy — prevence.

® Videozéiznam piipraveného
projevu.

® Rozhor projevu a zpétnd vazha
lektora.

* Doporuceni lektora.

Prezentacni dovednosti

PROGRAM 9:00-16:00

e Subjektivni vaimani v kontrastu
s vnimanim okoli.
® Krdtké nonverhdlni etudy.
® (viceni s textem.
® Music and Dance - vokalni
a neverhdlni faktor
- domdci pfiprava,
- prostor a individualita,
- hlasova technika,
- fec téla,
- vyraz tvdfe a jeho dopad na
vysledek prezentace,
- AV technika, PowerPoint,
Flipchart a dalsi pomdcky
v prezentaci,
- zdiraziiovani.

o Words - siruktura prezentace
- prvni dojem,
- cil prezentace,
- ziskdni pozornosti otdzkou,
- interakee se zapojenim emodi,
- key messages,
- rekapitulace a shrnuti,
- efektivni naslouchdni otdzkdm
a ndmitkdm,
- Casové rozvrZeni a orientace
v prezentaci,
- 20vér prezentace.
® Piiprava vlastni prezentace.
o Natdceni krdtké prezentace —
individudlng.
® Ipétnd vazba skupiny a lektora.
* Doporuceni lektora.

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

KURZ JE URCEN

véem, ktefi cht&ji zdokonalit své
stdvaijici feové dovednosti, pfi
vefejnych projevech zvladat emoce
a nervozitu a umeét upoutat
pozornost.

33412
33512

16.-17. tnora 2012
17.-18. zdfi 2012

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
MgA. Michal Zelenka

KURZ JE URCEN

véem, ktefi vystupuji pred kolegy,
nadfizenymi, podfizenymi, klienty
a dalsimi posluchaci a chigji se
zébavnou formou zdokonalit

v uméni prezentace tak, aby
pusobili profesiondlng, presvédcivé
a aby zavjali.

33612
3312

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

26. - 27. dubna 2012
6. - 7. prosince 2012

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
MgA. Michal Zelenka
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KOMUNIKACNi A PREZENTACNI DOVEDNOSTI
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1 den

Chcete poznat sebe sama
a zjistit, jak pisobite
na okoli?

Radi byste védéli,

co o Vs védi druzi

a Vy ne?

Jak cist a ovldadat Fec
téla?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- posilite své moznosti pfi
prosazovdni sebe, své prdce,
svych podnétd a ndvrh apod.,
- budete schopni pfizpdsobit své
jedndni situaci a typu posluchacd,
- budete zndt nékteré techniky
a postupy podporujici dobré
vztahy s lidmi.

2 dny

Chceete se stdt lepsim
trenérem, lektorem ci
facilitatorem?

Zajimd Vas, proc se
nékteré véci lidé uéi
snadno a jiné obtiiné?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- 7vysite svou profesionalit,

- 7lepsite své prezentaéni
a komunikaéni dovednosti,

- naucite se odbourat pfipadnou
trému,

- nacvicite profesiondlni vystup na
verejné prezentaci,

- naucite se Gcinnému projevu
reprezentanta spolecnosti,

- sezndimite se s technikami jedndni
s roznymi typy posluchaco
prezentaci a vhodnymi reakcemi
na jejich jedndni.

148

Sebeprezentace

PROGRAM 9:00-16:00

© Pozndni sebe sama, svych slabych
assilnych stranek na zdkladé
7pétné vazhy od kolegd v kurzu.

® Jak zlepsit své pisobeni na okoli
prostfednictvim naslouchdni
a vnimdni ostatnich.

o Ipissoby vhodného prosazeni sebe
a své prace vzhledem k vlastni
povaze.

® Prdce s emocemi a vyuiiti emoci
ve prospéch véci (,3 ega
v rozhovorech”).

® Jak zpracovat obavy, ndmitky
a pochybnosti druhé strany
(prdce s argumenty).

© Fdzovdni (ddvkovani) informadi,
aby je druzi spravné pochopili
a zpracovali.

o \lyznam a dileZitost nonverbdlni
komunikace - ¢teni a ovlddani
nonverbdlni komunikace.

Kurz pro trenéry

PROGRAM 9:00-16:00

® Presvédcivy projev skolitele
- forma spravného projevu,
- image 3kolitele, kultura projevu,
- prdce s hlasem,
- iskali mluveného projevu,
- feénické zlozvyky,
- vzhuzeni zdjmu,
- udrZovdni pozornosti,
- €0 s trémou.
o Dile7ité ¢asti skoleni
- pfiprava,
- tasovy rozvrh,
- prvni dojem, navozeni atmosféry,
- pritaZeni pozornosti,
- struktura skoleni,
- ofdzky a odpovédi (reakce na
pozndmky a otdzky véastnika).

® Kdyi vés chigji dostat
- typy nejcastéjSich problémovych
ucastniko kurzo,
- vhodnd strategie jedndni,
- komunikaéni bariéry.
® Prakticka ¢dst
- ndcvik dovednosti skolitele.

KURZ JE URCEN

viem, ktefi cht&ji zjistit, jok a proé
pisobi na své okoli, podle ceho se
lidé navzdjem hodnoti a jok
ovlivnit, aby nés okoli vnimalo

a hodnotilo pozitivné a jako
vyzrdlé a silné osobnosti, jak
zabranit vlastnim undhlenym
dsudkdm.

6.-7. cervna 2012 33812

Cena: 9 990 K¢ (v¢. 20% DPH)
8 325 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lekfor:
PhDr. Marie Svobodovd, Ph.D.

KURZ JE URCEN

zacinajicim i pokrocilym infernim
lektordm a ostatnim pracovnikim,
kiefi vedou (i prilefitostng)
vzdélavaci akee pro kolegy,
podiizené, prip. klienty a chi&ji
zdokonalit své prezentacni

a didaktické dovednosti.

13. - 14. bfezna 2012 33912
6. - 7. z6fi 2012 34012
Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)

7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Lenka Privétivd

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



1 den

Jste si védomi toho,

7e kaidd pisemnost je
vizitkou Vasi i vizitkou
spolecnosti, kterou
reprezentujete?

Chcete, aby tato vizitka
byla co nejlepsi?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- ziskdte teoretické znalosti
podpofené prakfickym
procvicenim v probéhu kurzu,

- budete schopni aplikovat hlavni
zdsady pisemné i elektronické
komunikace v praxi,

- uvédomite si, joka dskali pisemnd
komunikace pfindsi a jok se jim
vyhnout.

Pisemna a elektronicka komunikace

V praxi
PROGRAM 9:00-16:00

* Ndleitosti a formdlni dprava
pisemnych dokumentd
- moznosti prediisku,
- tlenéni dopisu, adresa,
zarovndni, podpisy, pfilohy atd.,
- vnitropodnikové pisemnosti,
- osobni dopisy.
® Pravopis a stylistika
- 20kladni zdsady Gpravy dopisd,
- nejCastési stylistické chyby,
- kam se podivat.
® Psychologie psaného projevu
- propojenost stylistiky
a psychologie,
- nové trendy.

© Norma pro Upravy pisemnosti
- interpunkéni znaménka,
spojovnik a pomlcka,
- zkratky a znacky, penéini cdstky,
disla a cislice,
- zkratky tituld, védeckych
hodnosti.
® Automatickd dprava dopisd
v textovém editoru
- problémové oblasti —
formdtovdni tabulek, osamocend
pismenka na koncich Fadka,
tabulky a tabuldtory,
© Ergonomie.

KURZ JE URCEN

kazdému, jehoz hlavni ndplni prace
je pisemnd komunikace, tvorha
pisemnych podkladd, materidld,
26pist atd. a chee se v této oblasti
zdokonalit.

23. bfezna 2012 34112

19. fijna 2012 34212

Cena: 4 490 Ké (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Rendta Drdbovd

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz
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Pragoeduca®

PRAGOEDUCA, a. s.
Na Perstyné 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



PODPORA
MANAGEMENTU,
ADMINISTRATIVA

Asistentka manazera - certifikovany (rekvalifikaéni) kurz str. 152
Dovednosti asistentky | - zaklady . str. 153
Dovednosti asistentky Il - pro pokrocilé str. 153
Prevence a feseni konflikto str. 154
Time a Stress management pro asistentky str. 154
Prezentace a sebeprezentace pro asistentky «sostr. 155
Efektivni argumentace a presvédéovani v kazdodenni praxi asistentky «.str. 155
Pracovnépravni minimum pro asistentky str. 156
Ucetni a ekonomické minimum pro asistentky ..... str. 156
Jak efektivné spolupracovat se svym nadfizenym ...... str. 157

Archivace a skartace listinnych i elektronickych dokumentu - v obchodni spolecnosti ........ccceeeeeeseeestr. 157

Profesionalni recepéni str. 158

Vsechny kurzy mozeme pripravit téz jako firemni

pro Vasi organizaci s programem a terminy, které budou pfizpisobeny pravé Vam.



PODPORA MANAGEMENTU, ADMINISTRATIVA

15 dni

Chcete zménit profesi
a ziskat potiebné
znalosti a dovednosti?

Potiebujete ziskat novou
kvalifikaci?

Potiehujete si ovérit
zpisobilost k vykonu
profese?

Potiebujete prohloubit
Vase znalosti
a dovednosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete mit uceleny souhrn
znalosti a dovednosti potfebnych
pro vykon pozice asistentky,

- ziskate certifikdt prokazuiici Vase
kvality,

- usetfite finanéni prosttedky oproti
absolvovani jednotlivych
programd samostatné.

152

Asistentka manaZera
- certifikovany (rekvalifikacni) kurz

Vyuka probihd ve skupiné do 12 posluchatek.
Uspésné posluchacky obdrii Certifikat MSMT a Pragoeducy
s celostdtni platnosti.

Certifikovany kurz se skladd ze 7 programd
(tj. 15 dni), oznacenych symbolem [[Xj

o Dovednosti asistentky | — zaklady ..........ovvvvvvvvveeeceee. sir. 153
® Dovednosti asistentky Il — pro pokrotilé ................coooe....... sir. 153
® Pracovnéprdvni minimum pro asistentky...............ccceeeeeeenee. str. 156
o U¢etni a ekonomické minimum pro asistentky...................... sir. 156
© IMAGE 0SODNOS.......oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssenseeesneee sir. 139
o Uméni vyugit vnitini potencidl ...........ccooeeeeeeevveeeeeenmneesnene. str. 134
@ Jak efektivné spolupracovat se svym nadfizenym ................ sir. 157

KURZ JE URCEN
asistentkdm, kieré si chigji zlepsit
své znalosti a dovednosti a ziskat
ovéreni svych znalosti formou
pisemné a Ustni zkousky.

TiMTO KURZEM
ZiSKATE 3 VYHODY:

1. uceleny souhrn znalosti
a dovednosti,

2. osvédeeni prokazujici
Vase kvality,

3. dsporu 22610 ki 8
(useffite oproti absolvovdni
jednotlivych programa).

Jarni cyklus 34312

9. biezna 2012 - zahdjeni
15. ervna 2012 - zkousky
Podzimni cyklus 34412
19. fijna 2012 - zahdjeni
8. ledna 2013 - zkousky

Cena: 37 990 K (osvob. od DPH)
Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

0dborny garant:
PaedDr. Olga Medlikovd

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



5 dnd

Ovladdte vsechny
zdkladni dovednosti,
které asistentka pro
vykon své prdce
potiebuje?

Chcete byt vyhldsené
svym vménim vytvdret
firemni zdzemi
manazerém?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- vyvarujete se ,zbytecnych”
konfliktd,

- budete ovladat pravidla
organizace a fizeni casu,

- budete zndt pravidla efektivni
komunikace (v¢. pisemné i
telefonicke),

- ziskdte doporuceni pro
zefektivnéni Viosi prace.

3 dny

Chcete byt ve své profesi
jesté lepsi?
Chcete mit vyhodu dalsich

znalosti a dovednosti,
kterymi nedisponuji
vsechny asistentky?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- prohloubite své znalosti
a dovednosti, jejichZ zviaddni je
pro prdci asistentky vyhodou,
- budete umét lépe ,prodat” svou
prdci,
- Zlepsite se v argumentaci
a dokdzete presvédcit ostatni,

- poradite si se spolecensky
narocnymi situacemi.

Dovednosti asistentky | — zaklady

PROGRAM 9:00-16:00

Jarni cyklus  Podzimni cyklus

1. den

Prevence a reseni
konfliktd pro asistentky
strana 154

9.3.2012 30.10.2012

2. den

Time a Stress management
pro asistentky

strana 15

16. 3.2012 31.10.2012

3. den

Pisemnd a elekironicka
komunikace

strana 149

23.3.2012 19.10.2012

4. den

Komunikaéni dovednosti v kontaktu
se zakaznikem

strana 165

29.-303.2012 12-13.11.2012

Iy

KURZ JE URCEN
asistentkdm managementu,
asistentkdm tymo, sekretdrkdm,
prvobariérovym pracovnikim,
vedoucim kanceldi, pfip. dalim
administrativnim pracovnikim,
kterym tyto znalosti umozni
zefektivnéni jejich prace.

Datum VS
Jarni cyklus 34512
9. bezna 2012 - zahdjeni

30. biezna 2012 - ukonéeni
Podzimni cyklus 34612

19. fijna 2012 - zahdjeni

13. listopadu 2012 - ukonéeni

Absolvovanim pétidenniho kurzu jako celku
usporite 3 300 K¢ oproti absolvovani jednotlivych
samostatnych programa.

Dovednosti asistentky Il
- pro pokrocilé
PROGRAM 9:00-16:00

Jarni cyklus  Podzimni cyklus

1. den

Prezentace a sebeprezentace
pro asistentky

strana 155

12.4.2012 30.11.2012

2. den

Efektivni argumentace

a presvédéovani v kazdodenni
praxi asistentky

strana 155

20.4.2012 7.12.2012

3. den

Business efiketa a principy
spolecenského chovani
strana 138

27.4.2012 18.12.2012

Absolvovanim tridenniho kurzu jako celku
usporite 1 980 K¢ oproti absolvovani jednotlivych
samostatnych programd.

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

(ena: 18 960 K (v¢. 20% DPH)
15 800 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Iq »

KURZ JE URCEN
asistentkdm managementu,
asistentkdm tymu, sekretdfkdm,
prvobariérovym pracovnikim,
vedoucim kanceldi, pfip. dalsim
administrativaim pracovnikim,
ktefi se cht&ji zdokonalit ve svych
dovednostech.

Datum VS
Jarni cyklus 34712
12. dubna 2012 - zahdjeni
27. dubna 2012 - ukonéeni
Podzimni cyklus 34812

30. listopadu 2012 - zahdjeni
18. prosince 2012 - ukonceni

Cena: 10 590 K (ve. 20% DPH)
8 825 KE (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
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1 den

Nevite, jak vklidnit
rozcileného clovéka?

Naucime Vs to!

PO ABSOLVOVANI KURZU
- vyvarujete se ,zbytecnych”

konflikd,

- budete umét vybrat si vhodnou
sirategii chovdni,

- pouiit techniky Feseni konfliktg,
- uzaviit konfliktni situaci.

1 den

Nestihdate?
To se dd zmeénit!

PO ABSOLVOVANI KURZU

- lépe porozumite svému osobnimu
time managementu,

- budete umét planovat efektivné
svij ¢as i ¢as druhého,

- budete umét pracovat s Gnavou
a napétim,

- budete umét preladit se a uvolnit.

154

Prevence a feseni konfliktu

pro asistentky

PROGRAM 9:00-16:00

® Podstata a prabéh konfliktu.

® Prevence konfliktnich situaci.

o Styly Feseni konfliktu.

® Techniky Feseni konfliktu — zpétnd
vazha, jd vyrok, zastavovaci
vyrok, ofevieni dvefi.

® Test.

* Slova a vyjadrovdni v konfliktnich
situacich.

o 7vlddani namitek.

Time a Stress management

pro asistentky
PROGRAM 9:00-16:00

® Desatero zdravého time
managementu.

® Osobni ndvyky préce s casem.

® Planovani casu.

® Prdce s prioritami.

o Casové Gspory a tipy.

® Projevy siresu, mechanicka,

chemickd, psychickd rovina stresu.

o Strategie zvladani stresu.

® Rychlé ndvody na uklidnéni
a uvolnéni.

® Prdce s Gnavou.

KURZ JE URCEN

asistentkdm managementu,
asistentkdm tymu, sekretdrkdm,
prvobariérovym pracovnikim,
vedoucim kanceldfi, pfip. dalim
administrativnim pracovnikim,
kierym tyto znalosti umozni
zefekfivnéni jejich prace.

9. bezna 2012 34912

30. fijna 2012 35012

Cena: 4 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
3492 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PaedDr. Olga Medlikovd

KURZ JE URCEN
asistentkdm managementu,
asistentkam tymu, sekretdrkdm,
prvobariérovym pracovnikdm,
vedoucim kanceldfi, pfip. dalsim
administrativnim pracovnikim,
kterym  tyto znalosti umozni
zefektivnéni jejich prace.

16. biezna 2012 35112

31. fijna 2012 35212

Cena: 4 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
3492 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektor:

PaedDr. Olga Medlikovd

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



- Prezentace a sebeprezentace
pro asistentky
R )22ty PROGRAM 9:00-16:00 KURZ JE URCEN
mluvvit pred lidmi? * Piprava prezentace. o Prdce s frémou. asistentkdm managementu,
Mizeme Vim pomoci! * Dovednosti mluvéiho. ® (viceni hlasové techniky. asistentkdm ymd, sekretdrkam,
® Obsah a strukiura prezentace. o Modelové situace  zpétnd vazba,  Prvobariérovym pracovnikim,
« Nastroje a fipy pro silnou vedoucim kanceldi, pfip. dalim
PO ABSOLVOV/iNi KURZU orezenta, administrativnim pracovnikim.
- budete umét sestavit

strukturovanou prezentai,

- prednesete prezentaci zajimavé
a poutave,

- vyvarujete se obvyklych
prezentaénich chyb.

10. ledna 2012 3021
12. dubna 2012 35312
30. listopadu 2012 35412

Cena: 4 190 Ké (v¢. 20% DPH)
3492 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PaedDr. Olga Medlikovd

1 den Efektivni argumentace a presvédcovani
v kaidodenni praxi asistentky

Cheete jednat PROGRAM 9:00-16:00 KURZ JE URCEN

dlplomuflcky? o Stavha argumentu. ® Prace s kritikou. asistentkdm managementu,
Piijdte si to vyzkouset! RN TCICLR L L R ® Zvladani ndzoru druhé strany. asistentkdm tymd, sekretdrkdm,

o Argumentaéni rétorika. ® Modelové situace a zpétnd vazba. P”’°b“f'°’°"y'“ F”[f“"v‘f“'k”mj'
vedoucim kanceldfi, pfip. dalim

administrativnim pracovnikim.

® Presvédcovani a ovliviiovani.

PO ABSOLVOVANI KURZU

- pripravite si argumenty pro
jedndni,

- budete umét pouit logické
i emotivni prvky v argumentai,

- vlddnete odpovidat na ndmitky,

- budete umét efekiivné volit slova.

11. ledna 2012 30311

20. dubna 2012 35512

7. prosince 2012 35612

Cena: 4 190 K¢ (v¢. 20% DPH)
3492 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
PaedDr. Olga Medlikovd

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz 155
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1 den

Vite, jaké md disledky
schvdleny pldn
dovolenych?

Vite, jak sprdvné
formulovat vypovéd

z pracovniho poméru, aby
nebyla neplaind a jaké
jsou pFipadné ndsledky?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete se orientovat v pojmech
pracovniho prava,

- budete mit profezovy prehled
o pracovnéprdvni problematice,

- ziskdte praktické ndvody na
pouivni nejcastéjSich ustanoveni
Lakoniku prdce.

1 den

Vite, zda musi doklad
obsahovat otisk razitka
a podpis?

Vite, jak maji vypadat
zdkladni evidence firmy?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- ziskdte celkovy prehled
o informacich a pojmech
obsazenych v Géetnich vykazech
(tcetnich zdvérkdch),

- identifikujete doklady
s chybgjicimi povinnymi
ndlezitostmi,

- zkvalitnite dalsi postupy vztahujici
se k prdci asistentky.

156

Pracovnépravni minimum
pro asistentky
PROGRAM 9:00-16:00

© Pracovni pomér, zaméstndvani na
z6kladé dohody (pojmy
a odlignosti).

* Dovolend na zotavenou.

o Evidence dochdzky, prdce prescas
a pracovni pohotovosti.

o \yplata mzdy.

® (estovni ndhrady.

Ucetni a ekonomické minimum
pro asistentky

PROGRAM 9:00-16:00

o Ugetni vykazy — napli
jednotlivych prvki zdvérky —

@ Pokladni kniha — k ¢emu je a juk
md vypadat po formdlni strdnce.

z6klady. ® Kniha jizd — k ¢emu je a jok md

® Dané — zdkladni informace o jejich ~ vypadat po formdlni strdnce.
druzich. o Audit, zpracovani pfizndni

® Doklady poradcem, komunikace s détdrnou,
- druhy a jejich zdkladni resp. externi uéetni firmou

ndlefitosti, a financnim Gfadem.

- obéh dokladi v podniku,
- archivace.

® Inventarizace — zdklady.

KURZ JE URCEN
asistentkdm, sekretdrkdm, pfip.
dakim administrativnim
pracovnicim, které potiebuji ziskat
26kladni informace pro orientaci

v pojmech pracovniho prava

a umét s témito pojmy pracovat.

3. kvéina 2012 35712
13. prosince 2012 35812

Cena: 3 890 K¢ (v¢. 20% DPH)
3242 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
JUDr. Monika Spdcilovd

KURZ JE URCEN
asistentkdm, sekretdrkdm, prip.
dalim administrativnim
pracovnicim, které potFebuji ziskat
zdkladni informace pro orientaci

v uetnich a ekonomickych
pojmech a umét s témito pojmy
pracovat.

1. cervna 2012 35912
8. fijna 2012 36012
Cena: 3 890 K¢ (v¢. 20% DPH)

3 242 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342

Lektor:
Tomds Libal

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



2 dny

Chcete dosdhnout toho,
abyste byl/a dlovhodohé
v pohodé a Vis séf vidy

spokojeny?

Potiebujete posilit své
sebevédomi?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- lépe porozumite sobé i druhym,

- budete umét modifikovat své
chovdni,

- budete umét zvlddat
komunikatné i emocné ndrotné
situace tak, aby spoluprdce
s Vasim nadfizenym probihala
efektivnim zpsobem,

- zlepsite své argumentaéni
dovednosti v komunikaci se svyym
nadfizenym,

- posilite své sebevédomi tak,
abyste v komunikaci jd a $éf -
komunikovali v roving
partnershipu.

1 den

Vite, e archivdlie
(vybrané dokumenty

i elektronické) z Vasi
spolecnosti jsou budoucim

majetkem stdtu?

Umite sestavit spisovy
a skartaéni idd a pldn?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- ziskdte prehled o zdkonnych
povinnostech pfi spravé
dokumenti Vasi spolecnosti,

- Zjistite moznosti uloZeni
dokumentd uvnitf firmy
a informace pipadné externi
archivace

- ziskdte znalosti o datovych
schrdnkdch, elektronické konverzi
dokumenti a uiivanych
formdtech dat,

- vyvarujete se Castych chyb pfi
prdci s dokumenty — budoucimi
archivdliemi.

Jak efektivné spolupracovat
se svym nadfizenym

PROGRAM 9:00-16:00

® |dentifikace pozadavki na
profesiondlni roli.

® Kdo jsem j? - definice vlastniho
temperamentu a vliv na vyhér
pozice.

® Rizné typy osobnosti —
sebepozndni /Marstona — Gaier/.

® Typologie — jaké typy lidi jsou na
vedoucich pozicich.

® Jakeé typy pracuji na pozici, kterd
odpovidd mé profesiondlni roli.

® Definice moznych ohnisek
komunikaénich konfliktd — vliv na
spoluprdci.

o Vysledky spoluprdce.

® |dentifikace chovani a rozpozndni
roznych typo ,$éfo".

® Modifikace chovdni — rovina
verbdlni — nonverbdlni — jok na
né.

® Pldn osobniho rozvoje v oblasti
komunikace a modifikace chovani.

KURZ JE URCEN

véem, kiei chi&ji porozumét sobé

i druhym, nautit se modifikovat své
chovdni a umét zvladat
komunikatné i emocné ndroéné
situace tak, aby spoluprdce s jejich
nadrizenym probihala efektivnim
zplsobem.

1.- 2. (nora 2012
20. - 21. listopadu 2012

30611
36112

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca

Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Mgr. Jana Randdkovd

Archivace a skartace listinnych i elektronickych
dokumentd — v ohchodni spolecnosti

PROGRAM 9:00-13:30

® Zdkonné povinnosti pro praci
nejen s papirovymi dokumenty.

o Dilezité povinnosti vyplyvaiici ze
zdkona €. 300/2009 Sh.,
o datovych schrankdch, pro
pravnické osoby (neautorizovand
konverze, souborové formdty
atd.).

® Jednotlivé typy dokumenti (Gcetni
z6znamy), evidence, smérnice,
uklddaci (skartacni) [hty.

® Navaznost na informacni systém,
dvod do archivace elekironickych
dokumentd, moznosti digitalizace
dokumentd a pouiiti workflow
systémd.

® Pouiiti papiru na tisk Géetnich
zdvérek a dakich budoucich
archivdlii, specidlni archivaéni
alkalické a ostatni boxy a krabice.

® Vyhody ulozeni ve firmé a externé
mimo firmu, technické podminky
ukladani a ndklady s tim spojené.

® Archivdlie obchodni firmy jako
budouci majetek stdtu, vé.
historického hlediska.

o Ukladdni mzdovych dokumentd
a persondlnich spiso.

® Tvorha skartaénich ndvrhi
a preddvacich protokoli
s ukdzkami, fizeni se Statnim
oblastnim archivem.

® Fyzickd skartace dokumentd —
skartaéni stroje, kontejnery,
bezpetnostni aspekty.

o Uéetni a dakii agenda dokumentd
zanikaiicich spolecnosti — kdo se
musi postarat o ulozeni
dokumentd, pozadavky pro vymaz
spolecnosti z obchodniho rejstiku.

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

KURZ JE URCEN

ucetnim, asistentkdm a viem, kiefi
se zabyvaji archivaci a skartaci
dokumenti obchodni spolecnosti,
piip. pripravuji podklady

k rozhodnuti o outsourcingu téchto
sluzeb. Vhodny je i pro zainajici
logistiky a interni auditory.

13. bezna 2012
8. listopadu 2012

8212
8312

Cena: 2 890 Ké (v¢. 20% DPH)
2 408 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektofi:

Ing. lvana Doubkovd

Ing. Eva Kaminkovd, CSc.

157

PODPORA MANAGEMENTU, ADMINISTRATIVA



PODPORA MANAGEMENTU, ADMINISTRATIVA

1 den

Chcete vytvorit
prostiedi, které je
profesiondlni a fungujici

vstupni brdanou do Vasi
spolecnosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt zdsady telefonické
i osobni komunikace s klientem,

- budete mit dovednosti potebné
k profesiondlnimu vykonu
recepcni,

- budete zvladat standardni
i obtizné komunikacni situace
s klienty i kolegy.

Profesiondlni recepcni

PROGRAM 9:00-16:00 KURZ JE URCEN
o Komunikace a mezilidské vztahy @ Spolecensko-pracovni etiketa pracovnikiom recepce, prip.
(osobnost recepéni, profesiondlni (struktura ndvitévy, oslovovdni, ~ usistentkdm a sekrefdrkam, které
pristup, podpora kanceldre, pedstavovéni, seznamovéni, F00 'I:?“fl“k'”‘s klienty a kolegy
komunikaéni dovednosti ve obsluha a malé gastronomické ] A DAL, L
A o P a zajistovat profesiondlni podporu
verbdlnim i neverbdlnim projevu).  akce v zaméstndni). -
. . d s Ly o spolecnosti.
® Profesiondlni telefonovani ® Komunikatné obtizné situace
(pravidla telefonické komunikace, ~ (zvladani namitek, jedndni
faze telefonniho rozhovoru). s kolegy a klienty v ndrocnych
situacich).

24. unora 2012 36212

13. zari 2012 36312

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Lenka Privétivd

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



OBCHODNI
DOVEDNOST
A NAKUP

Obchodni dovednosti | - zaklady ..str. 162
Obchodni dovednosti Il - pro pokroc¢ilé (aneb jak prodavat jesté lépe) ..str. 162
Obchodni zastupce - certifikovany (rekvalifikaéni) kurz .... ..str. 163
Strategické Fizeni nakupu a strategie nakupu ..str. 164
Jak spravné vybirat a Fidit dodavatele ..str. 164
Komunikaéni dovednosti ve vyjednavani pro pracovniky nakupu .... str. 165
Komunikaéni dovednosti a zvladani obtiznych situaci v kontaktu se zakaznikem str. 165
Aktivni oslovovani klienta po telefonu - telemarketing ..str. 166

Vsechny kurzy mozeme pripravit téZ jako firemni

pro Vasi organizaci s programem a terminy, které budou pfizpisobeny pravé Vam.




Svétova celni organizace
Organisation Mondiale des Douanes

GROUP

& EMOS

LSS D
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Svétova celni organizace
disponuje znalostmi,
které Vam zprostfedkuje
Demos Group!

Demos Group zajiStuje vzdélavani soukromého sektoru zamérené na podporu
ekonomického rustu a usnadnéni mezinarodniho obchodu. V Uzké spolupraci
s WCO umoznujeme setkavani nejlepsich odbornikud v oblasti cla a obchodu,
abychom naplnovali pozadavky komplexniho mezinarodniho a preshrani¢niho

obchodniho systému.

Nasi lektofi rozumi clim a obchodu, Spole¢nost Demos, jez ma odborné Vzdélavani ma v souasné dobé
seznami Vas s jejich podstatou znalosti a zkusenosti s tvorbou fadu forem: kombinované
a pomohou Vam fesit problémy programu a vycvikl i komunikaéni vzdélavani spojuje prezenéni kurzy
téchto sektor(. podporou, Vam nabizi vice nez 150 v u¢ebnéach s e-learningem,
kurzu v oblastech cla a obchodu. a umoznuje tak ziskani

odpovidajicich zkuSenosti.

Podrobné informace o programech kurzi, terminech a cenach ziskate na
www.wcoomdtraining.org

Aplikace zmén Seznameni Pochopeni ramcového
Harmonizovaného s Pravidly plvodu programu SAFE
systému (HS) Ziskani celkového prehledu Prezkoumani vyhod
pro rok 2012 o Pravidlech a jejich dopadu spoluprace obchodnich

Pochopeni metodologie HS na finanéni vykonnost Vasi subjektld s celnimi spravami
a ziskani kvalifikovaného spole¢nosti. pfi realizaci ramcového
pfehledu o zménach HS pro programu SAFE.
rok 2012.

Pro dalsi informace nas kontaktujte na adrese:
info @ wcoomdstraining.org

160 PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1¢ www.pragoeduca.cz



Svétova celni organizace

Organisation Mondiale des Douanes

7/
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fildemos

Svétova celni organizace si zvolila Demos Group pro zajisténi vzdélavani soukromého sektoru. Hlavni
cilovou skupinou jsou soukromé spole¢nosti zabyvajici se clem, zatimco za Skoleni ¢lenskych celnich
sprav WCO odpovida WCO. Pro rok 2012 nabizime tyto kurzy:

Harmonizovany systém pro rok 2012

Béhem tohoto kurzu budete mit moznost se seznamit s VSeobecnymi interpretaénimi pravidly tykajicimi se
klasifikace skupin zbozi a zafizeni, a zlepSit své dovednosti klasifikace.

Zcela pochopite zékladni pravidla klasifikace skupin zbozi a zafizeni uvedenych v Harmonizovaném
systému.

Dale pochopite metodologii Harmonizovaného systému a ziskate pfehled o zménach Harmonizovaného
systému pro rok 2012.

Kombinovana metoda vzdélavani vyuziva moduly e-learningu a nasledné prezenéni studium v uéebnéach,
tak, aby bylo dosazeno optimalnich vysledk( vzdélavani. DalSi e-learningové moduly jsou fakultativni

a jsou uréeny pro prohloubeni Vasich znalosti o specifickych oblastech Harmonizovaného systému.

Seznamte se se zménami klasifikace Harmonizovaného
systému, jez vstoupi v platnost dne 1. ledna 2012!

AEO/SAFE
Béhem tohoto modulu se dozvite vice o koncepci Opravnéného hospodarského subjektu (AEO) a ziskate
pfehled o soucasné situaci a globalnich trendech jejiho feSeni; dale o cilech a vyhodach statutu AEO.
Rovnéz se seznamite s kliCovymi pojmy ramce norem SAFE.

Uréeni cla a transferové ceny

V tomto kombinovaném kurzu ziskate podrobné znalosti o kliCovych pojmech Dohody o vyméfovani cel
WTO: o metodach, feSeni sport a nastrojich WCO. Seznamite se s mechanismy vytvareni partnerskych
vztah( v ramci obchodniho spolecenstvi. Rovnéz budete analyzovat kli¢ové koncepce transferovych cen,
v souladu s Pokyny OECD.

Datovy model WCO

Béhem tohoto vycvikového kurzu se seznamite s Datovym modelem WCO, jeho vztahem k Siroké Skale
nastroji WCO, véetné Ramcového programu SAFE a Revidované Kjétské umluvy, jejimi zakladnimi
soucastmi a postupem jejiho dodrzovani. Dozvite se 0 modelovani obchodnich procesu a informaci:
normach a zasadach, typech modell a postupech realizace obchodnich procest a informaénich modeld.

Rizeni rizik

B&hem tohoto kurzu se zu&astnite srovnavani kli¢ovych koncepci Rizeni celnich rizik a Rizeni rizik
soukromého sektoru.

Vymeénite si zkuSenosti s Fizenim rizik a zkoumanim moznosti synergie koncepci fizeni rizik.

Podrobné informace o programech kurz(i,
terminech a cenach ziskate na

www.wcoomdtraining.org

Pro dalSi informace nas kontaktujte na:
info @ wcoomdtraining.org

PRAGOEDUCA, a. s., Na Perstyné 1/342, 110 00 Praha 1 www.pragoeduca.cz 161
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OBCHODNI DOVEDNOSTI A NAKUP

’

Co rozumite pod pojmem
prodej?

Vite, co vse obsahuje
priprava na navstévu

v zdkaznika?

Jakd je role obchodnika?

Co rozhoduje o uspéchu
obchodnika?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt fo, co déld rozdil
mezi dobrou a $patnou sluzbou
zdkaznikovi,

- budete védst, jok se pro zdkazniky
stdt spravnym partnerem,

- ziskdte véti sebejistotu pfi svém
vystupovani,

- budete mit josny pldn, jok jednat
s fim spravnym zdkaznikem,

- usnadnite si zahdjeni jedndni se
zikaznikem i cely probéh
jedndni.

2 dny

Co rozhoduje o uspéchu
pri jedndni?

Jak Fesit namitky
zdkaznika?

Umite vnimat sprdvné
ndkupni signdly
zdkaznika?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- budete zndt zpsoby, jak co
nejefektivnéji vést rozhovor se
z6kaznikem,

- budete umét zvladat namitky
zdkoznika,

- budete védst, jak nejlépe prodat
svij produkt a sluzhu,

- ziskdte prehled o ndkupnich
motivech svych zdkaznika,

- usnadnite zdkaznikovi rozhodnuti
0 koupi Vaseho produkiu,

- budete mit zpracovany pldn,
v Cem se jestd zlepsit.
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Obchodni dovednosti | — zaklady

PROGRAM 9:00-16:00

o Pfistup k zdkaznikim
- prodej a role obchodnika,
- vztah proddvaiici a kupuiici,
- pfiprava.
® Zahdjeni obchodniho jedndni
- prvni dojem,
- Ratio x Emotio,
- pozifivni pristup.
o Zisténi potieh
- mofivy a potfeby,
- ofdzky,
- akfivni naslouchdni.

® Nabidka

- vlastnosti, vyhody, pfinos,

- prodejni argumenty pro GTS.
* Reseni namitek

- ttyfi kroky Feseni ndmitek,

- techniky Feseni namitek.
o Uzaveni obchodu

- kupni signdly,

- techniky uzavieni obchodu.

KURZ JE URCEN

obchodnim manazerim,
obchodnim zdstupcim, prodejcom,
majitelim mensich firem a dakim
zGjemcom, jejichz dkolem je
motivovat klienty, zakazniky

k nakupu produkid, sluzeh se
zamérenim zejména na uzavieni
dohody, zévazku o prodeji, koupi.

22. - 23. kvétna 2012 36412

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342
Lektor:

Bc. FrantiSek Grdfek

Obchodni dovednosti Il — pro pokrocilé P
(aneb jak proddvat jesté lépe)

PROGRAM 9:00-16:00

® Role obchodnika firmy
- prodejni jedndni,
- popis préce obchodnika,
- dobrd a $patnd sluzha,
- Gspésny obchodnik,
- vztah proddvaijici — kupujici.
* Kontakt se zdkaznikem
- navdzdni kontaktu,
- prvni dojem,
- fet télo.
o Zjistovani potieb
- proé nakupujeme,
- otdzky a akfivni naslouchdni,
- Zjisténi prani zdkaznika,
- vedeni rozhovoru.

® Prodej sluzeb na zdkladé
zjisténych potieb
- lostnost — uiitek,
- dopliikovy a dodatkovy prodej,
- prezentace ceny,
- piekondvdni namitek.
o Zakonéeni jedndni
- ndkupni signdly,
- z6kladni uzavirai techniky,
- ndsledné cinnosti.
® Pozitivni pristup
- pozitivni pristup k feseni
problémd,
- pozitivni vyjadfovani
- pozitivni pristup — ndméty.

KURZ JE URCEN

obchodnim manazerim,
ohchodnim zdstupcim, prodejcim,
majitelim mensich firem a dakim
zdjemcom, ktefi si chtgji prohloubit
obchodni znalosti a dovednosti

a stdt se UspesnéjSimi pri
obchodnich jedndnich.

29. - 30. listopadu 2012 36512

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1,/342
Lektor:

Bc. FrantiSek Grdfek

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



12 dni

Chcete zménit profesi
a ziskat potiebné
znalosti a dovednosti?

Potiebujete ziskat novou

kvalifikaci?
Potiebujete si ovérit
zpisobilost k vykonu
profese?

Potiebujete prohloubit
Vase znalosti
a dovednosti?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- ziskdte ucelenou predstavu
o zdsaddch obchodniho jedndni se
zdkaznikem,

- ziskdte potfebné teoretické
znalosti pro sumostatné obchodni
jedndni,

- nauite se praktickym obchodnim
dovednostem nutnym
k dspésnému vykonu pozice
obchodniho zéstupce,

- budete schopni provadét cinnost
obchodniho zéstupce pro
jakoukoliv spolecnost a typ
podnikani (zhoii, sluzhy,
nehmotné produkty, malé
investicni celky a projekty),
pokud si nésledné osvojite
predmét prodeje.

Obchodni zastupce
— certifikovany (rekvalifikaéni) kurz

Vyuka probihé ve skupiné do 12 poslucha&t.

Kurz je zakonéen zé&v&recnymi pisemnymi i Gstnimi
zkouskami. Uspé&ini posluchagi obdrzi Osvédéeni
MSMT a Pragoeducy o rekvalifikaci s celostatni
platnosti.

Certifikovany kurz se sklada ze 4 programi
a 1 konzultace (tj. 12 dnd)

m Obchodni dovednosti (pro obchodni zdstupce) | - zdklady

14.—-15.5.2012a4.-5.6.2012
Proces obchodovdni v roli obchodniho zdstupce @ Struktura ohchodniho
procesu @ Pfistup k zdkaznikim e Pfiprava na jedndni ® Zahdjeni
obchodniho jedndni ® Vedeni ohchodniho jedndni ® Nabidka ® Argumentace
* Reseni namitek ® Uzavieni obchodu e Péce o zdkaznika  Komunikani
ndstroje obchodnika

m Obchodni dovednosti (pro obchodni zdstupce) Il - pro pokrocilé

4.-5.9.2012a24.9.2012
Role obchodnika ve firmé e Pfizpdsobeni obchodniho jedndni typu zdkaznika
® Zdkladni kritéria vybéru ® Obchodni komunikace ® Vyjednvdni/Obhajoba
podminek se zékaznikem @ Prezentace ceny  Rozdéleni roli pfi obchodnim
jedndni @ Chovdni a pristup obchodnika ® Jak projit Gspésné prodejnim
procesem

m Obchodni dovednosti (pro ohchodni zastupce) Il — aktivni
oslovovani klientd po telefonu
30.-31.10. 2012
Zakladni pravidla obchodniho jedndni po telefonu ® Typy komunikace po
telefonu @ Vedeni komunikace po telefonu @ Techniky efektivni komunikace
® Prospekce trhu po telefonu e Principy sjedndni schizky po telefonu

m Komunikaéni dovednosti a zvladani obtiinych situaci v kontaktu
se zdkaznikem

12.-13.11.2012
Profesiondlni pristup ® Pozifivni komunikaéni prvky a moznosti ovliviiovéni ®
Duleité faze rozhovoru se zdkazniky ® Nekonflikini zvladani ndmitek (typy
ndmitek, techniky pro jejich feseni) ® Typologie zdkazniki (charakteristika
26kazniki a vhodné strategie jedndni) @ Prevence a Feseni konflikto o
Reseni obtiznych komunikaénich situaci (agrese, manipulace, techniky pro
Feseni, vhodné odpovédi, aserfivita jako zdklad dobrych vztahi pfi Feseni
obtiznych situaci)

m Zavéreéna konzultace 29.11.2012

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

KURZ JE URCEN

zaé&inajicim obchodnim
zGstupcim a dalsim
z4jemcdm s ukonéenym
sttedogkolskym vzdg&lanim.
Dal3i vychozi znalosti nejsou
nutné.

14. kvéina 2012 - zahdjeni
10. prosince 2012 - zkousky

36612

Cena: 29 990 K (osvob. od DPH)
Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342

Odborny garant
Ing. Ludmila Desbrosseovd
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OBCHODNI DOVEDNOSTI A NAKUP

1 den

Vite, jaké faktory
ovliviivji tvorbu strategie
ndkupu?

Chcete optimalizovat
Vase ndkupni procesy?

PO ABSOLVOVANi KURZU

- budete zndt informace a zlepsite
praktické dovednosti pro
zavedeni a pouzivani ndstroji
sirategického fizeni nakupu,

- budete mit prehled o pistupech
a metoddch pro optimalizaci
procesu ndkupu a sniZovdni jeho
ndklado i rizik,

- Zlepite fizeni, planovani,
organizovéni a kontrolu ndkupu,

- budete schopni vypracovat
ndkupni strategii,

- budete umét analyzovat
a definovat kli¢ové procesy
ndkupu.

1 den

Vite, co je to ndkupni
marketing a proc se jim
zabyvat?

Umite sprdvné realizovat
vybérova fizeni a fidit
dodavatele?

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete mit prehled o pistupech
a metoddch vedoucich ke zkvalitngni
préce pracovniki nakupu, ktefi jsou
odpovédni za realizaci vyhérovych
fizeni a za vybér a ndslednou
spoluprdci s dodavateli.

- Zlepsite proces vybérovych fizeni,
- budete schopni lépe se orientovat
na Vasem ndkupnim trhu,

- budete zndt kritéria vyhéru
a hodnoceni dodavateld,

- budete umét pouzivat
multikriteridIni hodnoceni,

- porozumite dileZitosti a principu
spravného fizeni dodavateld.

164

Strategické Fizeni nakupu

a strategie nakupu

PROGRAM 9:00-16:30

® Jaké jsou trendy v oblasti ndkupu.

@ Jakym klicovym cinnostem se pri
fizeni nakupu vénovat a prot.

o Na kieré kli¢ové procesy ndkupu
se zaméit a proc.

® Jak identifikovat pracovni role
a rozdélit odpovédnost.

® Jaké jsou kliové parameiry
vykonnosti ndkupu.

® Pro¢ je dile7ité rozdéleni
nakupovaného zhofi a sluzeb.
® Jakeé faktory ovliviiuji strategii

ndkupu a jak ji optimdlné nastavit.

® Jaké analyzy se k oblasti ndkupu
vztahuji a jok je pouiit v praxi.
® Jak rozvijet oddéleni ndkupu.

® Proé je dulefitd IT podpora ndkupu

a jak ji vyuit pro vyjedndni
lepsich dodavatelskych podminek
a cen.

Jak spravné vybirat a Fidit

dodavatele
PROGRAM 9:00-16:30

® Jaké jsou trendy v oblasti ndkupu.

® (o je to nakupni marketing a pro¢
je pro ndkup dolefity.

® Pro¢ a juk rozliSovat jednotlivé
kroky ndkupniho procesu.

® Prot je spravné definovani
pozadavki na dodavky tak
dilefité.

® Jaké metody vyhéru a hodnoceni
dodavateld mizete pouiit.

o Jaka kritéria pfi vybéru
dodavatele zohlednit.

® Jak iste pfipraveni na vyjedndvani
s dodavateli.

® Jak a pro¢ motivovat a fidit
dodavatele.

® Jak nastavit proces zlepSovani
dodavateld.

* (o je fo elektronickd aukce.

o Jak ji vyuiit pro vyjednani lepich
dodavatelskych podminek a cen.

KURZ JE URCEN

- manazerim logistiky, ndkupu,
sifednimu a vy$imu managementu
spolecnosti vsech velikosti, ktefi
cht&ji oddéleni nakupu Fidit

a vlastni ndkupni ¢innost realizovat
na zékladé promyslené sirategie,

- referentim ndkupu, kiefi maji
zdjem se vzdéldvat a kariérové
rist.

10. dubna 2012 26212

1. fijna 2012 26312

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Jaroslav Cirkovsky, MBA

KURZ JE URCEN

- manazerom ndkupu, strednimu
a vyssimu managementu
spolecnosti vsech velikosti, ktefi
chtéji zefektivnit vybérovd fizeni
a opfimdlné fidit a rozvijet
partnerstvi s dodavateli,

- referentim ndkupu, ktefi maiji
zdjem se vzdélavat a kariérové
rist.

11. dubna 2012 36712

2. fijna 2012 36812

Cena: 4 490 K¢ (v¢. 20% DPH)
3742 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyng 1/342
Lektor:

Jaroslav Cirkovsky, MBA

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



2 dny

Potiebujete zlepsit své
vyjedndvaci komunikacni
dovednosti v kontaktu

s Vasimi dodavateli?

Umite presvédcit lidi
okolo Vis o sprdvnosti
svého vybéru Feseni?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- porozumite potfebdm ostatnich
kolegu,

- budete se orientovat ve
vyjedndvacich komunikaénich
technikdch, které vedou
k efektivnimu dosazeni cile
rozhovoru,

- dokdzete prosadit svij ndzor,

- odoldte manipulaci ze strany
Vasich komunikacnich partnerd,

- budete posobit pfi prezentaci
svych pozadavki joko
profesiondl.

2 dny

Je pro Vis kaidodenni
kontakt s klientem zdtézi
a ne vidy se Vam podaFi
zvlddnout sitvaci ¢i
dosdhnout

predpokladaného cile?
Nemusi to tak zistat
i naddle.

PO ABSOLVOVANI KURZU
- budete zndt dovednosti poffehné
v kaidodennim osobnim
i telefonickém kontaktu
s klientem,
- dokdzete uspokoiit oekavani
klientd Vasi spoleénosti a budovat
tak dobré vztahy se zdkazniky,

- budete umét fesit komunikaéni
situace nekonfliking a sméfovat
rozhovory s klienty ke
stanovenému cili.

Komunikacni dovednosti ve
vyjedndvdni pro pracovniky nakupu

PROGRAM 9:00-16:00

® Profesiondlni pfistup pracovnika
nakupu.

® Moinosti vyuiiti pozifivnich prvki
verbdlni i neverbdlni komunikace.

® Vedeni rozhovoru.

* Vyjedndvani a argumentace.

* Reseni ndmitek.

® Ivladani obtiznych komunikacnich
situaci.

o Ucinné komunikani techniky.

o (viteni a modelové situace.

Komunikacni dovednosti a zvladani

obtiznych sitvaci v kontaktu se zdkaznikem

PROGRAM 9:00-16:00

® Profesiondlni pfistup (kdo je
26kaznik, jeho potfeby
a ocekdvdni, zdsady komunikace
se zdkazniky v telefonickém

i osobnim kontaktu).

® Pozitivni komunikaéni prvky
a moznosti ovliviiovani (kultura
projevu, verbdlni a neverbdlni
komunikace, co do komunikace se
26kazniky nepatfi).

® Dile7ité fdze rozhovoru se
26kazniky (Gvod, zjistovani
potfeh, argumentace, zdvér
hovoru).

® Nekonfliktni zvladani namitek
(typy ndmitek, techniky pro jejich
feseni).

® Typologie zdkazniki
(charakteristika zdkazniki
a vhodné strategie jedndni).

® Prevence a feseni konflikto.

* Reseni obtiznych komunikatnich
situaci (agrese a manipulace,
techniky pro Feseni, vhodné
odpovédi - asertivita joko zdklad
dobrych vztahi pi feseni
obtiznych situaci).

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

KURZ JE URCEN
pracovnikim ndkupu, kiei

v kontaktu s dodavateli, klienty
a kolegy fesi standardni i obtizné
situace.

2.- 3. kvéina 2012
29. - 30. listopadu 2012

36912
37012

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Lenka PFivétivd

KURZ JE URCEN

viem, kiefi jsou v kazdodennim
kontaktu se zdkazniky, Fesi jeho
pozadavky, stiznosti, reklamace
as tim také nékdy spojené
nepiijemné komunikacni situace,
tedy viem, jejichi cilem je
nekonflikini komunikace

s ohledem na ocekdvani a potieby
z6kazniko.

29. - 30. biezna 2012 32812
12.-13. listopadu 32912

Cena: 9 390 Ké (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Lenka Privétivd
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Aktivni oslovovani klienta
po telefonu — telemarketing

PROGRAM 9:00-16:00

o Zikladni pravidla obchodniho
jedndni po telefonu.
* Typy komunikace po telefonu.

2 dny

KURZ JE URCEN

obchodnikom a pracovnikom call
center, jejichi cilem je aktivni
oslovovéni a nabidka po telefonu

Chcete zvysit Sanci na
dosazeni svého cile pri
vedeni prodejniho

rozhovoru po telefonu?

- vladani namitek po telefonu,
- zvladani nepfijemného hovoru ze
strany zdkaznika.

’

OBCHODNI DOVEDNOSTI A NAKUP

Nechcete byt klientem
odmitnuti hned na

zacdtku prodejniho
rozhovoru po telefonu?

Chcete se vyvarovat
zbytecnych telefonnich
kontaktd s klientem?

PO ABSOLVOVANI KURZU

- si osvojite prvky efekfivni
komunikace po telefonu,

- budete zndt odpovédi na
nejcastjsi prodejni namitky
klienta,

- nebude pro klienta snadné Vs
odmitnout,

- budete umét celit manipulaci ze
strany klienta,

- budete umét reagovat na rizné
situace, které mohou
v telefonnim kontaktu s klientem
nastat.

166

o Vedeni komunikace po telefonu
- efektivita pfi telefonovani,
- faze telefonniho hovoru,
- navdzani vztahu se zdkaznikem,
- aktivni vedeni hovoru,
- ovéfovani ziskanych informaci,
- isp&sny zdvér telefondty,
- formy zajisténi telefonické

dohody.

o Techniky efektivni komunikace
- dilezitost oslovovdni

a piedstaveni se,

- prdce s hlasem,
- neverbdlni komunikace pfi

telefonovani,

- pozitivita ve vyjadovani,
- komunikani ndstroje,

naslouchani,

* Prospekee trhu po telefonu
- zéisady oslovovani potencidlnich

kliento,
- formy oslovovani,

- pozitivni naladéni obchodnika pri

prospekci trhu po telefonu.

® Principy sjedndni schizky po

telefonu

- pravidla pfi sjedndvani schizek
po telefonu,

- osobitost pristupy,

- osloveni,

- zdoldni typickych prekazek,

- Ucinné vstupni véty,

- naslouchdni a flexibilita,

- zachovdni pozifivniho pristupu.

stdvajicim i potencidlnim klientom
a ktefi se chigi stdt v této cinnosti
Uspesnéjsimi.

30. - 31. fijna 2012 37112

Cena: 9 390 K¢ (v¢. 20% DPH)
7 825 K¢ (bez DPH)

Misto kondni: Pragoeduca
Praha 1, Na Perstyné 1/342

Lektor:
Lenka Privétivd

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



