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Manazerska akademie

Uspéjte ve své prvni manazerské funkci — nastartujte svoji kariéru —
cyklus |

Uvod
Zacinate ve své prvni manazerské funkci nebo se na ni praveé pfipravujete? Nabizime Vam cyklus kurz(, ktery Vas pfipravi na
Uspésné zvladnuti této dulezité Zivotni situace. Ziskate a rozsifite si zakladni dovednosti efektivniho manazera.

Cile
= Absolvent cyklu ziska ucelenou predstavu o Uspé&Sném vedeni pracovniho tymu, jeho motivaci a budovani své autority.
Identifikuje svuj preferovany styl fizeni, rozsifi si potfebné komunikaéni dovednosti a nauci se efektivné vyuzivat svij
Cas. Také si ovéfi, jak je schopen navazovat dobré vztahy a pozna Iépe své silné stranky i slabiny v kontaktu s druhymi
lidmi.

Obsah
1. kurz — Jak uspésné jednat s lidmi — lepSi sebepoznani a poznani druhych
= osobnost ¢lovéka a mezilidské vztahy,
= plsobeni na druhé lidi a prvni dojem,
= sebevédomi, sebelcta a naSe hodnoty,
= jak Uspésné jednat s rlznymi typy lidi,
= testy a cvieni zaméfené na sebepoznani a poznani druhych.
2. kurz — Vedeni pracovniho tymu
= role manazera, tymové role,
= budovani pfirozené autority,
= styly vedeni lidi, manazerské rozhodovani,
= motivace a jak vyuzivat rizné motivacni nastroje,
= rozvoj tymu a zvySovani efektivity tymu.
3. kurz — Vedeni a facilitace pracovnich porad
= porada jako nastroj vedeni a efektivni komunikace,
= rozvoj facilitaénich dovednosti,
= trénink facilitace a vedeni porad.
4. kurz — Efektivni komunikace ve firmé
= zakladni principy efektivni komunikace,
= komunikacni styly,
= rozvoj interni komunikace,
= Fec téla a jeji efektivni vyuziti,
= jednani s nadfizenymi a mezi kolegy.
5. kurz — Time Management — jak ufidit svij ¢as
= efektivni vyuzivani ¢asu,
sebepoznavani — jak vyuzivam svij ¢as — co znamena byt efektivni?
identifikace zdroju ¢asovych ztrat,
prace s prioritami, stanoveni priorit a zadavani ukold,
delegovani jako nastroj ziskani ¢asu a rozvoje tymu.

Uréeno

Zacinajicim manazeram véetné téch, ktefi se na tuto roli teprve pfipravuji a chtéji na sobé pracovat koncepéné a systematicky.
Manazeram, ktefi jsou ve funkci vice nez dva roky, doporucujeme absolvovat vzdélavaci cyklus ,Kompetentni manazer — rozvoj
manazerskych dovednosti*.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Cyklus se sklada z péti uvedenych kurzu. Cyklus Ize sestavit z termin0, které jsou uvedeny u jednotlivych kurz( a budou Vam
nejlépe vyhovovat.

Pro snazsi vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty termina:

Terminy Misto Variabilni symbol
18.-20.3.+7.-9.4.4+29.-30.4. +13. -14. 5. + 2. — 3. 6. 2025 Praha 150201
3.-5.9.+30.9.-2.10. +21. - 22. 10. + 5. - 6. 11. + 18. — 19. 11. 2025 Praha 150202

Cena arozsah
Cena za 5 kurzd po slevé 10 %: 57 700 K¢ (bez DPH), 69 817 K¢ (v€etné 21 % DPH)
12 dnl

Manazer projektu

Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz
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Kompetentni manazer — rozvoj manazerskych dovednosti — cyklus Il

Uvod
Vzdélavaci program je zaméfen na komplexni rozvoj klicovych dovednosti profesionalniho manazera v oblasti fizeni lidi a tym0.
Doporuéujeme jej manazertim, ktefi jsou ve funkci pfiblizné 2 roky a maji vlastni manazerské zkuSenosti.

Cile
Absolvent cyklu se zdokonali v dovednostech:
= jak efektivné budovat a fidit svij tym a jak vyuzivat riizné motivaéni nastroje ke zvySovani jeho vykonnosti,
= Oovéfi si své dovednosti v oblasti interpersonalniho kontaktu a identifikuje své silné stranky i moznosti zlepSeni v této
oblasti,
= bude umét Iépe prezentovat sebe, svou praci i svij tym,
= zkvalitni komunikaci v tymu pfi FeSeni naro€nych manazerskych situaci a konfliktech.

Obsah
1. kurz — Jak uspésné jednat s lidmi — lepSi sebepoznani a poznani druhych
= osobnost ¢lovéka a mezilidské vztahy,
= pusobeni na druhé lidi a prvni dojem,
= sebevédomi, sebelcta a naSe hodnoty,
= jak Uspésné jednat s rlznymi typy lidi,
= testy a cvi€eni zaméfené na sebepoznani a poznani druhych.
2. kurz — Vedeni pracovniho tymu
= role manazera, tymové role,
= budovani pfirozené autority,
= styly vedeni lidi, manazZerské rozhodovani,
= motivace a jak vyuzivat rizné motivacni nastroje,
= rozvoj tymu a zvySovani efektivity tymu.
3. kurz — Vedeni a facilitace pracovnich porad
= porada jako nastroj vedeni a efektivni komunikace,
= rozvoj facilitaénich dovednosti,
= trénink facilitace a vedeni porad.
4. kurz — Prezentacni dovednosti
= priprava pusobivé prezentace,
= faktory ovliviujici kvalitni provedeni prezentace,
= vyznam fedi téla,
= jak zaujmout posluchace a navazat s nim kontakt,
= trénink rGznych typd prezentace.
5. kurz — Asertivita v praxi
= asertivni jednani jako nastroj fizeni mezilidskych vztahd,
= asertivni techniky,
= asertivni chovani v pracovnich vztazich,
= trénink asertivniho chovani v praxi U¢astniku.
6. kurz — Reseni konfliktt
= role manazera v konfliktnich situacich,
= predchazeni konfliktam,
= techniky fizeni a feSeni konflikta,
= trénink zvladani konfliktnich situaci.

Uréeno
Manazertm stfedni a vy$Si trovné, vedoucim projekt k prohloubeni a dalSimu rozvoiji jejich manazerskych dovednosti v oblasti
vedeni lidi a tym0.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Cyklus se sklada ze Sesti uvedenych kurzd. Cyklus Ize sestavit z termin(, které jsou uvedeny u jednotlivych kurz(i a budou Vam
nejlépe vyhovovat.

Pro snaz8i vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty termin(:

Terminy Misto Variabilni symbol
18.-20.3.+7.-9.4.+29.-30.4. +15. -16.5. + 5. — 6. 6. + 19. — 20. 6. 2025 Praha 150203
3.-5.9.+30.9.-2.10. +21.-22.10. +20. - 21. 11. + 1. - 2. 12. + 11. — 12. 12. 2025Praha 150204

Cena arozsah
Cena za 6 kurzud po slevé 10 %: 67 300 K& (bez DPH), 81 433 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
14 dnu

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je€ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz
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Efektivni manazer — nastroje zvySovani vykonnosti tymu — cyklus ll|

Uvod

ZkuSeny manazer si je védom narocnosti své prace. Aby byl dlouhodobé uspésny, musi byt nejen odbornikem ve své profesni
specializaci (tzv. hard skills), ale zarovern musi umét pracovat s lidmi (tzv. soft skills). Tento program manazerského vzdélavani
nabizi zkuSenym manazerdm cyklus kurz( prohlubujici jejich dovednosti.

Cile

Absolvent pokrocilého cyklu manazerského vzdélavani se zdokonali v dovednostech, které ziskal ve své praxi:
= bude umét pouzit optimalni strategii pro vyjednavani,

zorientuje se v technikach argumentacnich strategii,

nauci se prakticky uplatfiovat koucovani v praxi,

zlepSi své schopnosti zvladat vlastni emoce a emoce druhych lidi,

uvédomi si vyznam leadershipu pro pracovni i osobni zivot.

Obsah
1. kurz — Vyjednavani nejen pro manazery
= jak pfipravit strategii vyjednavani,
= rozvoj vlastnich vyjednavacich schopnosti,
= trénink vyjednavani — feSeni realnych situaci.
2. kurz — Koucovaci pristup pro efektivni vedeni lidi
= kouc€ovani a jak ho chapat,
= kliGové kompetence pro kou€ovani,
= motivace, kreativita zdroje,
= akéni plan pro manazerskou praxi.
3. kurz — Emogni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostredi
= proces lepSiho sebepoznani,
= sebeovladani — kontrola emoci, cilené jednani,
= ZzlepSeni obratnosti ve spole¢enském styku.
4. kurz — Leadership — inspirativni vedeni
= rozdily mezi managementem a leadershipem,
= moje osobni vize a moje firemni vize,
= stanoveni cil(l, hodnot a pfekazky na cesté k dosazeni cill.

Uréeno
V8em zkuSenym manazerim a vedoucim pracovnikdm, ktefi chtéji prohloubit své dosavadni znalosti a dovednosti ziskané
praxi a konfrontovat je se zkuSenostmi ostatnich u¢astnikd kurzu.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Cyklus se sklada ze ¢ty uvedenych kurzl. Cyklus Ize sestavit z termind, které jsou uvedeny u jednotlivych kurzd a budou Vam
nejlépe vyhovovat.

Pro snazsi vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty termina:

Terminy Misto Variabilni symbol
10.-11.4.+6.—-7.5. +22. —23.5. + 10. — 11. 6. 2025 Praha 150205
18.-19.9. + 15. - 16. 10. + 10. — 11. 11. + 2. — 3. 12. 2025 Praha 150206

Cena arozsah
Cena za 4 kurzy po slevé 10 %: 38 100 K¢ (bez DPH), 46 101 K¢& (vCetné 21 % DPH)
8 dnu

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz

Komunikacéni dovednosti

Efektivni komunikace ve firmé

Uvod

Tento kurz je zaméfen na zdokonalovani efektivni komunikace na rGznych drovnich a jeji trénink. Dorozumét se s kolegy
v pracovnim tymu, s podfizenymi i s obchodnimi partnery a pozitivné na né plsobit je nezbytnou podminkou tuspésného

jednani. Pom(ze G¢astnikim identifikovat silné a slabé stranky v komunikaci a rozvijet jejich schopnost uspét v rliznych

pracovnich situacich.
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Cile
= ZlepSit urovef komunikace s podfizenymi, nadfizenymi, kolegy i s obchodnimi partnery.

Obsah

Komunikacéni dovednosti jako pracovni nastroj
= verbalni a neverbalni komunikace,

cil komunikace,

komunikaéni bariéry,

jasné a stru¢né vyjadfovani,

aktivni naslouchani,

akceptace specifik partnera, empatie,

nej¢astéjSi chyby v komunikaci,

pozitivni komunikace.

Reé téla a jeji efektivni vyuziti
= uméni rozpoznat a spravné vyhodnotit neverbalni komunikaci,
= vyuziti Fe€i téla pfi riznych typech jednani.

Komunikacéni styly — pfizptiisobeni komunikace situaci a partnerovi
= autodiagnostika vlastniho komunikaéniho stylu,
= identifikace partnerova komunikacniho stylu,
= umeéni pfizpUusobit se partnerovi.

Rozvoj interni komunikace
= efektivni pfedavani informaci mezi odliSnymi komunika¢nimi partnery,
= efektivni pfenos informaci.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, hrani roli, soutéze, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cvi€eni,
modelové situace, skupinova prace, rozbor vzdélavaciho DVD.

Uréeno
Manazerdm niz8i a stfedni Urovné, zacinajicim manazeradm a vedoucim projektd, ktefi chtéji efektivné komunikovat se svymi
partnery.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
4.-5.3.2025 Praha 150207
13. -14. 5. 2025 Praha 150208
24.—-25.9. 2025 Praha 150209
5.-6. 11. 2025 Praha 150210

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je€ny
603 781 024, jiecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Asertivita v praxi, Reseni konfliktd, Uméni pfesvédgit — strategie argumentace, Vyjednavani nejen pro
manazery, Prezentacni dovednosti

Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Asertivita v praxi

Uvod

Intenzivni vycvikovy kurz, ktery umozni Iépe pochopit a fidit vztahy, efektivné jednat a u¢inné se prosazovat v jednani s lidmi.
Nauci Véas chapat asertivitu jako Zivotni postoj vedouci k lepSimu pochopeni sebe sama a svych vztaht k okoli, pouzivat
asertivitu jako metodu, ktera pomaha predchazet frustraci a zvySovat produktivitu prace.

Cile
= Absolvent kurzu bude schopen Iépe hdjit a prosazovat zajmy své, svého tymu, zlepSit své vztahy s druhymi lidmi a Iépe
Celit manipulativnimu jednani.

Obsah

Asertivni jednani jako metoda fizeni mezilidskych vztahu
= definice asertivity, mozZnosti pouziti (vyhody a rizika),
= zakladni pravidla asertivity,
= asertivni prava.

Asertivni techniky

www.gradua.cz



= aktivni naslouchani, vciténi, rozliSovani mezi pasivitou, agresivitou a asertivitou,
= umeéni odmitnout a uméni ocenit, zvliadani kritiky a manipulace.
Asertivni chovani v pracovnich vztazich
= pozitivni Fizeni,
= umeéni kompromisu na pracovisti,
= sebeprosazeni a sebeprezentace.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, hrani roli, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cviceni,
modelové situace, rozbor vzdélavaciho DVD, skupinova prace.

Uréeno
V8em, ktefi chté&ji [épe porozumét dynamice svych vztah(, zvysit efektivitu své komunikace a jednani a Iépe se branit
manipulaci.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
24. - 25. 3. 2025 Praha 150211
5.-6. 6. 2025 Praha 150212
3.-4.9. 2025 Praha 150213
1.-2.12.2025 Praha 150214

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazuijici kurzy: ReSeni konflikttl, Vyjednavani nejen pro manazery, Uméni pfesvédgit — strategie argumentace, Emoéni
inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostfedi

Navazuijici oblasti: Projektové fizeni, Rizeni lidskych zdrojd, Prodej

Reseni konfliktu

Uvod

Kazdy manazer by mél rozumét konfliktm a umét je fesit. Tento kurz umozni u€astnikiim Iépe porozumét vzniku, pribéhu
i vyznamu konflikt(. Absolvent kurzu se nauci rozlisit typy konfliktd, prehodnotit své strategie jejich zvladani a nauci se
efektivnimu feseni konflikt(.

Cile
= Absolvent kurzu bude schopen definovat priciny konfliktt a jejich vliv na efektivitu tymu, vytvaret strategie jejich
ucginného zvladani, podporovat a Fidit konstruktivni konflikty ve svém tymu, hledat cesty pro zlepSeni podminek tak, aby
nevznikaly destruktivni konflikty. Nauci se analyzovat své chovani v zatézové situaci, u¢inné se prosazovat pfi plném
respektovani svého okoli a Iépe zvladat své emoce v zatéZzovych situacich.

Obsah
Konflikty v tymech a podniku
= priciny konfliktd v tymech,
= jejich nasledky a dopady,
= typy konfliktG.
Predchazeni konfliktiim
= v¢asné rozpoznani bliziciho se konfliktu,
= moznosti jeho odvraceni,
= zvladani emoci.
Role manazera v konfliktnich situacich
= strategie zvladani konfliktd,
= styly feSeni konflikta.
Techniky Fizeni a feSeni konflikta
= autodiagnostika stylu feSeni konfliktd,
= optimalizace stylu komunikace,
= aktivni naslouchani,
= konstruktivni kritika.
Zvladani negativniho chovani, omezovani osobnich neshod
= zvladani manipulativniho a agresivniho chovani.
Trénink zvladani konfliktnich situaci
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Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, manazerské hry, cvi€eni, modelové situace, skupinova prace, workshop.

Uréeno
Manazerim stfednich a vysSich pozic, projektovym manazeriim, vSem ¢lendm pracovnich tym, ktefi se chtéji naucit Fidit
konflikty zpisobem vedoucim ke zvySeni efektivity jejich tymu a eliminovat nezadouci konflikty.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
20. - 21. 3. 2025 Praha 150215
19. - 20. 6. 2025 Praha 150216
2.-3.10. 2025 Praha 150217
11.-12. 12. 2025 Praha 150218

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Uméni pfesvédgit — strategie argumentace, Vyjednavani nejen pro manazery
Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Vyjednavani nejen pro manazery

Uvod

VétSina kurzl se zaméfuje na obchodni vyjednavani, ale neméné dulezité je manazerské vyjednavani uvnitf firmy.
Vyjednavani je nepostradatelnou dovednosti manazera v jeho kazdodennich €innostech. Zvladnout uméni vyjednavani je
nezbytné predevsim pro podniky s pruznymi, maticovymi strukturami. V téchto pfipadech je vzajemna zavislost pracovniku
a pracovnich tymu jesté vétsi, i kdyz jejich priority a vidéni problému se pfirozené rozchazeji.

Cile
= Po absolvovani kurzu budou tG¢astnici schopni zvolit optimalni strategii interniho vyjednavani, pfizpusobit se situaci
v prubéhu vyjednavani a pouzit metody vedouci ke spolehlivé dohodé dle situace a kontextu.

Obsah
Jak pripravit strategii vyjednavani
= definovat cile, kterych ma byt dosazeno,
= urcit svUj manévrovaci prostor,
= definovat, co je v sdzce (mozné zisky a mozné ztraty),
= analyzovat svUj protéjSek, jeho mozné zisky a ztraty, jeho profil,
= vypracovat vyjednavaci strategii.
Rozvoj vlastnich vyjednavacich schopnosti
poznat své preferované pfistupy k vyjednavani,
nalézt cesty k vétsi efektivite,
rozSifit svou pruznost pfi volbé strategie vyjednavani,
vyjasnit si, o0 ¢em je mozno vyjednavat a o ¢em ne,
= zdokonalit své techniky vyjednavani.
Trénink vyjednavacich schopnosti — fesSeni realnych situaci
= mit stale na mysli své cile a sv(ij manévrovaci prostor,
= jak se dostat ze slepé ulicky,
= jak Celit manipulaci,
= dosazeni dohody,
= ukonceni vyjednavani.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, hrani roli, pfipadové studie, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, cviceni,
modelové situace, skupinova prace.

Uréeno
PfedevSim manazertiim stfedniho a vyssiho managementu a vedoucim projekta. Ti potfebuji umét vyuzivat sv(ij manévrovaci
prostor, umét presvedcit, ale také ziskat podporu od téch, ktefi musi ustoupit.

Harmonogram

prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.
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Terminy Misto Variabilni symbol
10. - 11. 4. 2025 Praha 150219
18.-19. 9. 2025 Praha 150220

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (vEetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Uméni pfesv&dgit — strategie argumentace, Re$eni konflikt(
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani
Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Umeéni presveédcit — strategie argumentace

Uvod

Napadaji Vas ty nejlepsi a padné argumenty az po skonceni jednani? Teprve pak vite, co presné jste mél/a fici, co pouzit a jak
reagovat? VyzkousSejte si trénink argumentacnich dovednosti, pohotovych reakci a fe¢nickych triku. | sebelepsi myslenka nema
nadéji na prosazeni, kdyz ji neumime dobfe prezentovat druhym a podpofit ji jasnymi a pfesvédCivymi argumenty.

Cile
= Absolvent kurzu se zorientuje v technikach argumentacnich strategii, nauci se argumentovat a jasné prezentovat své
myslenky, dokaze obhajit sva stanoviska, ovladne techniky argumentace a pfesvéd€ovani, odhali neupfimnost a nauci
se reagovat na zaludné otazky.

Obsah
Argumentace

= obecné o argumentaci, vymezeni pojmu, definice,

= kritické mysSleni a argumentace,

= vyznam uméni argumentace,

= faktory ovliviujici U¢innou argumentaci.
Metody a strategie u¢inné argumentace

= metody,

= pfiprava argumentd,

= odhadnuti silnych a slabych argumentd,

= pfiprava na mozné namitky,

= pfizpusobeni se vyvoji jednani.
Techniky vyjednavani a argumentace

= techniky uvazovani,

= techniky pfesvédCovani,

= techniky vyvraceni argument(.
Argumentace ve vyjednavani

= argumentace podle cil( vyjednavani,

= smysl pohotové odpovédi,

= postoje k argumentim.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, hrani roli, pfipadové studie, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cvi€eni, modelové
situace, skupinova prace.

Uréeno

Pro v8echny, ktefi nejen v ramci své profese potfebuji pfesvédcivé a racionalné argumentovat. Dale pro pracovniky a
manazery, ktefi ve své pracovni ¢innosti potfebuji prosadit své nazory a presvédcit své partnery o svych predstavach nebo
zamérech. Manazertm a v§éem pracovnikiim, ktefi maji za ukol rozvijet myslenky a projekty uvnitf svého tymu a prosazovat je
na rtiznych urovnich.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
8.-9.4. 2025 Praha 150221
4.-5.6.2025 Praha 150222
7.-8.10. 2025 Praha 150223
12. -13. 11. 2025 Praha 150224

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
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2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jlecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazuijici kurzy této oblasti: Prezentaéni dovednosti, Re$eni konflikt(i, Vyjednavani nejen pro manazery
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Obchodni dovednosti | — Zaklady uspé&Sného prodeje

Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Prezentac¢ni dovednosti

Uvod

Umite srozumitelné a poutavé vyjadrit svou myslenku? Je pro Vas formalni i neformaini prezentace stresujicim zazitkem?
Uspésna a efektivni prezentace Vam umozni nejen predat své myslenky a ziskat partnery pro své nazory, ale zvySuje

i profesionalni uroven a prestiz prezentujiciho.

Cile
= Absolvent kurzu bude schopen identifikovat GCel prezentace a cil, jehoz chce dosahnout, prezentaci logicky
strukturovat, pfipravit si pfesvédcivé argumenty, pfizplsobit prezentaci typu a potfebam posluchacu, vybrat a pfipravit

psychicky zvladnout vystupovani na vefejnosti.

Obsah
Priprava prezentace
= stanoveni cile,
= analyza posluchact,
= zakladni body obsahu,
= priprava U¢innych argumentd,
= pfiprava vizualni podpory.
Faktory ovliviujici kvalitni provedeni prezentace
= jak si ziskat a udrzet pozornost posluchacu,
jak podpofit jejich zapamatovani,
technika feci — podpora rozvoje verbalni komunikace,
feC téla — zaklady neverbalni komunikace,
rétorika,
= jak se zbavit trémy.
Komunikace s posluchaci
= prace s otazkami,
= nepfijemné typy posluchacu,
= prace s emocemi.
Prezentace v online prostredi
= specifika, pozadavky a nastroje,
= jak zaujmout,
= vizualni podpora a prostfedi pro prezentaci,
= tipy a vychytavky.
Trénink riznych typt prezentace z praxe uéastnika
= strategie UspéSné prezentace,
= odhaleni vlastnich chyb a nedostatkd,
= konkrétni doporuceni a tipy do praxe,
= trénink se zpétnou vazbou.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prezentace, videotrénink se zpétnou vazbou, cvi€¢eni, modelové situace, skupinova prace, rozbor
vzdélavaciho DVD.

Uréeno
V8em, ktefi potfebuji ve své praci efektivné vystupovat na verejnosti.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
26. - 27. 3. 2025 Praha 150225
15. - 16. 5. 2025 Praha 150226
6.—7.10. 2025 Praha 150227
20.-21. 11. 2025 Praha 150228

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny
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Manazer projektu
Mgr. Jakub Je€ny
603 781 024, jlecny@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Uméni pfesvédcit — strategie argumentace

Prezentac¢ni dovednosti pro pokrocilé

Uvod

Umeéni Uspésné prezentovat myslenky, navrhy nebo vysledky své prace se stalo dulezitou soucasti pracovni napiné témér
kazdého z nas. Pfestoze jiz mate s prezentovanim urcité zkuSenosti, mGzete citit potfebu dal$iho rozvoje a zdokonaleni.
Pomuzeme Vam odstranit pfetrvavajic prezentacni nesvary a inspirujeme Vas, jak dosahnout zadouciho cile. Individualné
zacileny trénink, zpétna vazba spole¢né s konkrétnimi doporuc¢enimi pomuze zvysit uroven Vasich prezentaci i VasSich
prezentacné — rétorickych dovednosti.

Cile
= Absolvent kurzu zdokonali své prezentacni dovednosti. Bude sebevédomé zvladat i prezentacné naro¢néjsi
témal/situace. Diky tréninku a osvojenim si konkrétnich dovednosti bude prezentovat pfirozenéji a s vétSim tahem na
branku.

Obsah
Uspésna prezentace
hlavni body v kostce,
zdokonaleni individualni metody pfipravy,
uceni se od nejlepSich prezentatora,
prenos doporuceni do firemnich prezentaci,
zvladani naro€nych situaci k publiku/tématu,
rétoricka obratnost a prace s hlasem,
fe€nicka cviceni, pfiklady, tipy.
Trénink a rozvoj zadoucich dovednosti

= odstranéni prezentacnich nesvar(,

= rGzné typy prezentaci,

= zvySovani sebejistoty a sebeduvéry,

= cilena zpétna vazba lektora/skupina.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, individualné zacileny trénink prezentace, videotrénink se zpétnou vazbou, cviceni, skupinova
prace.

Urcéeno

jako navazujici Skoleni pro u€astniky kurzu ,Prezentaéni dovednosti“.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
12. 12. 2025 Praha 150229

Cena arozsah
5 400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jiecny@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Uméni pfesvédcit — strategie argumentace

Manipulace a obrana proti ni

Uvod

Setkavate se ve svém pracovnim i osobnim Zivoté s lidmi, ktefi Vas ,okradaji“ o energii nebo Cas? Vzbuzuji ve Vas vinu bez
skute€nych pficin, strach nebo pocit ménécennosti? Celite osobnim utokim, hloupym narazkam, situacim, kdy jste tlaceni do
kouta bez moznosti volby? Mate co do ¢inéni s lidmi, ktefi prekrucuji realitu, méni informace, jak se jim hodi, necti zakladni
lidské hodnoty a prava, a pfesto s nimi musite jednat, komunikovat, spolupracovat a zachovat si své psychické zdravi a
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pracovni vykonnost? Pak je kurz uréen Vam.

Cile
Absolvent kurzu:
= nauci se rozpoznat manipulaci a pochopi jeji mechanizmy a strategii,
zvladne techniky, jak se manipulatorim branit,
zdokonali se v komunika¢nich dovednostech,
nauci se pracovat s emocemi v dané situaci,
posili si sebevédomi a zvysi si stabilitu své osobnosti,
bude jistéjSi a pfesveédcivéjsi v komunikaci s arogantnim, manipulativnim, agresivnim ¢lovékem,
zvysi si vnitfni spokojenost, zvysi i vnitfni vykonnost a efektivitu v tom, co déla.

Obsah
Co je manipulace a prog¢ je ucinna
Strategie a techniky manipulatort a jejich identifikace
= typologie manipulatord,
= strategie a techniky manipulator(
= naSe reakce na manipulaci a jejich podminénost,
= emoce v naro¢nych situacich a jak je zvladnout.
Obrana proti manipulaci — kontramanipulace
= zaklady kontramanipulace,
= trénink konkrétnich kontramanipulacnich vét.
Budovani sebediivéry a sebevédomi jako u€inné obrany proti manipulaci
Modelové situace a konkrétni trénink pro praxi

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, cviceni, testy, modelové situace z praxe, kou€ovaci zpusob vedeni, ukazky z DVD.

Uréeno
VSem, ktefi se setkavaji s manipulaci, nefér taktikami a neproduktivnimi styly komunikace: zaméstnanci, asistenti/ky,
obchodnici, manazefi, ekonomové, jednatelé.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
24.10. 2025 Praha 150230

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je€ny
603 781 024, jiecny@gradua.cz

Vedeni tymu — manazerské dovednosti

Vedeni pracovniho tymu

Uvod

Uspé&sny manazer dosahuje vysledkt prostfednictvim efektivni prace svého tymu. Tymy, které maji jasn& definované cile, jsou
dobfe organizovany a spravné vedeny, mohou dosahnout vynikajicich vysledk(. V tomto tfidennim tréninkovém kurzu
manazerskych dovednosti budou U¢astnici hledat zpusob, jak vést tym tak, aby dosahoval vybornych vysledk(. Zarover se
nauci, jak rozvijet a motivovat jednotlivce i cely pracovni tym a kultivovat sv(ij manazersky styl.

Cile
= Po absolvovani kurzu bude poslucha¢ schopen vice si uvédomit svoji roli ve vedeni tymu, budovat svoji neformalni
autoritu, identifikovat vlastni styl vedeni lidi, popsat rozvrzeni tymovych roli. Nauéi se efektivnéji uplathovat svoje
manazerské dovednosti, analyzovat dynamiku vyvoje tymu, rozvijet, motivovat a efektivné vést tym a lépe najit
Obsah
Role manazera souvisejici s
= vedenim, fizenim, zodpovédnosti,
= pfirozenou autoritou,
= vldcovstvim.
Styly vedeni lidi
= osobnost manazera a jeji vliv na styl vedeni,
= optimalizace stylu vedeni,
= situacni vedeni,
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= vedeni lidi v praxi,

= manazerské rozhodovani.
Budovani tymu

= tymové role,

= etapy vyvoje skupiny,

= zlepSovani pracovnich vztahu.
Motivace

= uspokojovani individualnich potfeb,

= motivace tymu,

= zvySovani efektivity tymu.
Rozvoj tymu

= delegovani — co, komu, jak a kdy,

= systematické delegovani.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, skupinova prace, manazerské hry, cvi¢eni, modelové situace, pfipadové
studie, prezentace, brainstorming, workshop.

Urcéeno

V8em manazerdm, jejichz uspéch zavisi na praci jimi vedenych tyma, klicovym ¢lenim tyma, ktefi chtéji najit cesty, jak zvysit
své soucasné dovednosti.

Harmonogram

prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
25.-27. 2. 2025 Praha 150231
7.-9.4.2025 Praha 150232
10. -12. 6. 2025 Praha 150233
30. 9. -2. 10. 2025 Praha 150234
25.-27.11. 2025 Praha 150235

Cena arozsah
16 200 K¢ (bez DPH), 19 602 K& (véetné 21 % DPH)
3 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Vedeni a facilitace pracovnich porad, Leadership — inspirativni vedeni
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Rizeni lidskych zdrojl

Leadership — inspirativni vedeni

Uvod

Vite, jak v tymu ziskat pozici lidra? Chcete zvysit vykon svych podfizenych? Chcete v sobé objevit energii, ktera pozitivné
ovliviiuje a strhava ostatni? Kurz leadershipu Vam pomuze pfi hledani odpovédi na tyto otdzky. Sami si nacrtnete cestu k
pozitivnim zménam ve Vasi praci i osobnim Zivoté. Také se zamyslite nad vizi firmy, ve které pracujete, nad Vasi osobni vizi a
nad vizi Vaseho tymu.

Cile
= Absolvent kurzu si ujasni zasadni rozdil mezi managementem a leadershipem, zamysli se nad vizi firmy, ve které
pracuje, identifikuje svuj vlastni potencial lidra, uvédomi si, kdy je dobré byt vice manazerem a kdy lidrem, sestavi si
mapu ,C¢lend tymu“, pozna, co tvofi pracovni napln lidra.

Obsah
Vyjasnéni pojmu leadership
= vymezeni pojmu,
= rozdil mezi leadershipem a managementem,
= vize — mise — ztotoznéni s hodnotami.
»Inventura mého lidrovstvi“
= co znamena byt autenticky,
= kdo ma a kdo nema charisma,
= gim to, Ze je nékdo tak presvédcivy,
= jak vypada inspirativni vedeni.
Skala posunu od manazera v lidra
= transakéni styl vedeni,
= transformativni styl vedeni.
Vize mého tymu
= stav ,je,
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= stav ,ma byt".
Moje osobni vize a moje firemni vize
Jak poznat Spatné lidry
Firemni leadership
= test na zjiSténi kvality firemniho leadershipu.

Metodika

Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, manazerské hry, modelové situace, cviceni, brainstorming, skupinova prace.

Zpétna vazba a doporuceni pro dalSi praci od lektora/kouce.

Uréeno

Manazeram stfedni a vy$Si drovné, vedoucim projektt a vSem, ktefi chtéji védomé iniciovat a fidit zmény v profesnim i osobnim

Zivote.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
23.—24. 4. 2025 Praha 150236
10. - 11. 6. 2025 Praha 150237
8.-9.10. 2025 Praha 150238
2.-3.12. 2025 Praha 150239

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu

Ing. Olga Bolechova

724 758 303, obolechova@gradua.cz
Doporucujeme

Navazuijici kurzy: Kou€ovaci pfistup pro efektivni vedeni lidi
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Rizeni lidskych zdrojl

Koucovaci pristup pro efektivni vedeni lidi

Uvod

Chcete se naucit pouzivat kou€ovaci techniky, jako kli€ovy nastroj pro efektivni vedeni lidi? Zajimaji vas nové perspektivy v
oblasti vedeni a rozvoje tymu? Hledate nové zpusoby, jak své pracovniky motivovat? Chtéli byste transformovat svij

manazersky styl?

Tento kurz vam predstavi principy kou¢ovani a pomuze vam osvojit si koucovaci pfistup jako styl vedeni. Dostane se vdm nejen
teoretické vybavy, ale také se stanete aktivnimi U¢astniky, kdy zazijete koucovani na vlastni kizi. Ziskate praktické dovednosti,

které muzete ihned aplikovat v kazdodenni praxi.

Kurz je interaktivni, abyste si odnesli co nejvice. Budeme pracovat s vasimi realnymi situacemi a pfiklady z bézné praxe,
v bezpe¢ném prostfedi pro vyménu myslenek, nazorl a zkuSenosti, aby pro vas byl cely kurz autentickym zazitkem.

Cile

= Cilem tohoto kurzu je, aby U€astnik pochopil rozdil mezi kou€inkem jako takovym a kou€ovacim pfistupem jako stylem

vedeni. Dokazal kou€ovaci pfistup vyuzit ve své kazdodenni manazerské praxi pro vedeni, motivaci a dlouhodoby
rozvoj pracovnikl. Téz aby z tohoto stylu fizeni dokazal vytézit benefity i pro sebe sama — zejména v oblasti

efektivnéjsiho Time Managementu, delegovani i feSeni problém( a umél jej pouzit. Kurz je uzplsoben tak, aby kazdy
ucastnik odchazel teoreticky vybaven, ale také, aby si téma zaZil, vyzkous$el a byl pfipraven nové ziskané zkuSenosti a

dovednosti uplatnit v praxi.

Obsah
Koucovani a jak ho chapat

= vymezeni pojmu manazerské koucovani,

= co je a co neni koucink,

= principy kou€ovaciho pfistupu,

= koucovaci pfistup a firemni kultura,

= koucovani pro lepsi vykon a spokojenost v praci.
Klicové kompetence pro koucovani

= vytvoreni spravného klimatu pro kou€ovani,

= zpusob a pravidla kou€ovaciho rozhovoru,

= uméni aktivniho naslouchani v kou¢ovani,

= jak se efektivné ptat — typy kouCovacich otazek,

= identifikace skrytych bariér a hledani novych perspektiv.
Motivace, kreativita, zdroje

= nabidka podpory pfi hledani zdroj pracovnika,

= motivace pracovnikGi pomoci koucovani,

www.gradua.cz
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= efektivni zpétné vazba jako motivaéni nastroj,
= posileni kreativity a angazovanosti v tymu,
= stanovovani jasnych a dosazitelnych cild.
Akéni plan pro manazerskou praxi
= reflexe kurzu a diskuze o vyzvach a moznostech vyuziti kou€ovaciho pfistupu,
= prace s akénim planem — implementace kou€ovacich dovednosti do kazdodenni manazerské praxe.

Metodika
Interaktivni vyklad s moderovanou diskuzi, hrani roli a simulace, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, cvi¢eni, testy, dotazniky,
praktické ukazky, modelové situace, skupinova prace.

Uréeno

ManazZerdm na v$ech Urovnich fizeni, pracovnikim HR, internim lektorim a v8em, ktefi se chtéji dozvédét vice o tomto stylu
vedeni lidi a vyuzivat ho jako efektivni zplisob rozvoje pracovniho vykonu a uvolnéni vnitfniho potencialu svych podfizenych
i sebe samych.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
6.—7.5.2025 Praha 150240
15. - 16. 10. 2025 Praha 150241

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Leadership — inspirativni vedeni, Vedeni pracovniho tymu
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Rizeni lidskych zdrojl

Manazerské rozhovory — kli¢ ke komunikaci s podfizenymi

Uvod
K zakladnim dovednostem manazera patfi kromé jiného uméni efektivné vést rozhovory s lidmi, které fidi. Jsou to pfijimaci
rozhovory, hodnotici rozhovory, vytykaci a propoustéci rozhovory. Kazda z téchto situaci klade na manazera jiné naroky. Maji
vSak jedno spole¢né — jsou dllezitym prostfedkem vybéru lidi, jejich fizeni a motivace.
Cile
= Absolventi kurzu budou schopni se pfipravit na riizné typy rozhovoru, vést zakladni typy manazerskych rozhovor,
uplatnit strategii pozitivniho fizeni a vhodné reagovat na riizné typy chovani svych podfizenych.

Obsah
Vyznam rozhovort, které manazer vede se svymi podfizenymi a jejich zvlastnosti
Ptiprava a spravné vedeni:
= pfijimaciho rozhovoru,
hodnoticiho rozhovoru,
vytykaciho rozhovoru,
motivaéniho rozhovoru,
propoustéciho rozhovoru s ohledem na duvody propusténi.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, hrani roli, cvi¢eni, sebereflektivni metoda, modelové situace z praxe, trénink se zpétnou vazbou.

Uréeno
V8em manazertm, ktefi chtéji zlepsit své komunikaéni dovednosti, dobfe Fidit a motivovat svuj tym.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
26. —27. 2. 2025 Praha 150242
25.-26. 11. 2025 Praha 150243

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
2 dny
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Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
226 006 319, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Jak Uspésné jednat s lidmi — lepSi sebepoznani a poznani druhych, Efektivni komunikace ve firmé

Vedeni a facilitace pracovnich porad

Uvod

Pracovni porady jsou podstatnou soucasti firemniho zZivota. Jsou také pfilezitosti pro rozvijeni pracovnich vztahu, posilovani
tymové sounalezitosti a zvySovani efektivity tymu. Tento program je pfipraven k procvi€eni efektivnich postupu pfi pfipravé a
fizeni porad, zvladnuti techniky facilitace a osvojeni si nastroji vzajemné komunikace, které jsou nezbytné pro efektivni
dosazeni cile porady.

Cile
= Absolvent kurzu si osvoji techniky facilitace jako prostfedku pro dosazeni zadouciho cile v pracovni skupiné. Nauci se
stanovit vhodny typ porady a jeji specifické cile, pfipravit, strukturovat a vést poradu tak, aby nedochazelo ke ztratam
€asu, jasné prezentovat své napady, podporovat a Fidit aktivitu vSech G€astnik( porady.

Obsah
Porada jako nastroj vedeni a efektivni komunikace
= rdzné typy porad, jejich ucel a cile,
scénar, ¢asovy a tematicky harmonogram,
zasady pfipravy a efektivniho Fizeni porad,
materialni pfiprava a organizace,
nastaveni komunikace a komunikaéni prostredky,
metody tymového rozhodovani,
role, Uloha iniciatora meetingu,
zapis, ukoly, odpovédnosti.
Rozvoj facilitacnich dovednosti
= facilitace skupinového procesu,
= role facilitatora,
= hledani novych moznosti a feSeni,
= pfipravenost ke konstruktivni zpétné vazbg,
= jednani s problémovymi u€astniky.
Trénink facilitace a vedeni porad
= moderace, facilitace,
zapojeni v§ech ucastnikd,
motivace ke spolupraci,
vyporadani se s neefektivni komunikaci,
dovednost prezentovat viastni nazor.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, hrani roli, cvi€eni, skupinova prace, modelové situace, prezentace.

Uréeno
Manazeram, tymovym vedoucim a vedoucim projektd, ktefi fidi, vedou tymovou praci, porady, meetingy a feSitelské tymy a
i ostatnim jejich kolegim.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
29.-30. 4. 2025 Praha 150244
21.-22.10. 2025 Praha 150245

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Prezenta&ni dovednosti, Regeni konflikt(l, Vyjednavani nejen pro manazery, Uméni pfesvédgit — strategie
argumentace, Asertivita v praxi, Time Management — jak ufidit svij ¢as
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Osobnostni rozvoj

Jak uspésné jednat s lidmi — lepSi sebepoznani a poznani druhych

Uvod

Kazdy manazer potfebuje ve své praci jednat s mnoha lidmi. Pfesto ma nékdy pocit, Ze to neni jeho silna stranka. Pro¢ se nam
s nékym jedna dobfe a s nékym ne? Pro¢ vznikaji slozité situace a komplikované vztahy? Do jaké miry je pfi€ina v nas a jak
naopak jednat s nékterymi problémovymi typy lidi? To v&e je obsahem kurzu ,Jak UspéSné jednat s lidmi — lepSi sebepoznani a
poznani druhych®. Dozvite se mnohé o sobé, o tom, jak Vas vidi druzi i jak tyto informace vyuzit.

Cile
= Absolvent bude pfipraven identifikovat silné a slabé stranky své osobnosti a pracovat s nimi. Zlepsi svlij image
a schopnost vytvaret dobry dojem. Nauci se Iépe navazovat kontakty s lidmi a pozitivné na né pusobit. Bude vytvaret
a rozvijet dobré vztahy uvnitf svého tymu i mimo néj a pozitivné vést sva jednani.

Obsah

Osobnost ¢lovéka a mezilidské vztahy

Pusobeni na druhé lidi a prvni dojem
= osobni image, prvni dojem,
= chyby v posuzovani druhych lidi,
= vybrané poznatky z psychologie osobnosti.

Testy a cviceni zamérené na sebepoznani a poznani druhych
= typy temperamentu a uméni pfizpusobit jim své jednani,
= autodiagnostika,
= typologie.

Sebevédomi, sebelicta a nase hodnoty
= moznosti posilovani sebevédomi a sebeucty,
= analyza Zivotnich hodnot a postoju.

Jak vytvaret a rozvijet dobré vztahy
= jednani s lidmi,
= pozitivni mysleni a komunikace,
= vyuziti znalosti kolegt k zefektivnéni pracovniho vykonu.

Nacvik zvladani obtiznych situaci dle pozadavku a potfeb u¢astnik

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cvi€eni, modelové situace,
skupinova prace, individualni zpétna vazba lektora.

Uréeno

Manazeram, ktefi chtéji Iépe poznat sebe sama a naucit se efektivné jednat s riznymi typy lidi v riznych situacich, najit své
silné a zlepsit své slabé stranky v této oblasti. Tento kurz povazujeme za zakladni vstup do manazerského vzdélavani v oblasti
osobniho rozvoje.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
18. - 20. 3. 2025 Praha 150249
28.-30. 4. 2025 Praha 150250
3.-5.9.2025 Praha 150251
3.-5.11. 2025 Praha 150252

Cena arozsah
16 200 K& (bez DPH), 19 602 K& (v&etn& 21 % DPH)
3 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, Emo¢ni inteligence a jeji vyuZiti v pracovnim prostredi,
Stress Management a Work-life balance, Self Management

Time Management — jak ufidit svij ¢as
Uvod

Kurz je zaméren na zvySeni efektivity prdce manazera pomoci spravného planovani, vyuzivani ¢asu a rozvoje kompetenci jeho
tymu pomoci delegovani.
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Cile
= Absolvent kurzu bude schopen spravné si stanovit priority, efektivné planovat v rizném ¢asovém horizontu, chapat
delegovani jako nastroj rozvoje vlastniho tymu i snizeni svého ¢asového zatizeni.

Obsah
Time Management IV. generace
Sebepoznani - jak vyuzivam svtj ¢as — co znamena byt efektivni?
= naroky na €as dle zastavané pracovni pozice,
= hledani ,zlodéja ¢asu”,
= prace se snimky dne.
Vedeni — stanoveni priorit a zadavani ukolt
= rozliSeni Ukoll z hlediska naléhavosti a dllezitosti,
= identifikace Ukoll nejvysSiho vyznamu,
= respektovani biorytmu pfi planovani dne,
= efektivni zadavani ukolu a jejich kontrola.
Rizeni — planovani éasu a navaznost na praci s cili
= work-life balance,
= planovani v rizném ¢asovém horizontu.
Delegovani
= jako nastroj Fizeni,
= jako nastroj rozvoje svého tymu,
= jako zdroj vlastniho ¢asu,
= pravidla spravného delegovani.
Prevence a zvladani stresu
= sniZzovani ¢asového stresu,
= zakladni relaxacni techniky.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, diskuze ve dvojicich, facilitované sdileni, skupinova prace, workshop,
cviceni, rozbor vzdélavaciho DVD.

Uréeno
Manazeram vSech fidicich urovni, ktefi potfebuji efektivné planovat a vyuzivat sv(j €as a rozvijet svij tym, ale také odbornym
pracovnikim, obchodnikiim a vSem, ktefi chtéji sv(j ¢as vyuzivat skute¢né efektivné.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
1.-2.4.2025 Praha 150253
2.-3.6.2025 Praha 150254
17.-18.9. 2025 Praha 150255
18. - 19. 11. 2025 Praha 150256

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Self Management, Stress Management a Work-life balance, Asertivita v praxi
Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Stress Management a Work-life balance

Uvod

Dnesni doba si Zada plné pracovni nasazeni a perfektni zvladani naroénych situaci, kterym musime denné &elit. Dobry manazer
umi svou €innost organizovat tak, aby se vyhnul nadmérnému stresu u sebe i svych podfizenych. Stejné dllezité je znat
techniky snizovani stresové zatéze a ucinné relaxace. Tento kurz je ur€en tém, ktefi se, vytrzeni z kazdodenniho shonu, chté&ji
naucit peCovat o své dusevni i télesné zdravi.

Cile
= Ugastnik bude schopen poznat zékladni stresové faktory ve svém Zivoté& a praci, ujasnit si své Zivotni hodnoty, zménit
nekteré navyky, které mu stres zpusobuji, hledat moznosti nového pfistupu k dosavadnim stresordm, zménit
neproduktivni zpdsoby reagovani ve stresové situaci, kvalitné relaxovat a tim eliminovat Gc€inky stresu. Také bude
schopen najit cestu k rovnovaze mezi osobnim a pracovnim zivotem.
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Obsah
Stres — specificka forma zatéze
= zdroje stresu v nasem zivote,
= eustres a distres,
= vliv na psychiku a vykonnost ¢lovéka.
Analyza stresovych faktor( a cesty ke snizeni stresové zatéze
= identifikace hlavnich stresor(,
= Casovy stres — Fizeni ¢asu,
= systém hodnot.
Preventivni fizeni — zvySovani odolnosti proti stresu
= zvladani aktualni stresové reakce — prvni pomoc pfi stresu,
= aktivni pfistup,
= pozitivni mysleni a sebeprogramovani,
= péce o dusevni zdravi — harmonie Zivota.
Work-life balance
= priority a jejich sladéni,
= strategie vyrovnani osobniho a pracovniho Zivota,
= prace s emocnim potencialem,
= vytvorfeni konkrétnich zmén a strategii.
Relaxacni techniky
= autogenni trénink,
= Jacobsova progresivni relaxace,
= jégova relaxace.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, workshop, skupinova prace, relaxacni techniky a cvi€eni.

Uréeno
Manazertim, obchodnikiim a dal§im pracovnikiim na pozicich s vysokou zatézi.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
10. - 11. 6. 2025 Praha 150257
5.-6. 11. 2025 Praha 150258

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Time Management — jak ufidit sv(j ¢as, Self Management, Asertivita v praxi

Self Management

Uvod

Lidsky potencial je téméf neomezeny. Mnozi z nas jej vSak vyuzivaji velmi malo — diky rdznym bariéram, blokdm ¢&i
neschopnosti dlouhodobé a systematicky vést a fidit sam sebe. Pfes obrovské pracovni vytizeni maji pocit, Ze ,to neni to
pravé*, jsou unaveni, zahlceni a jejich motivace je nizka. Zivot ubiha a jejich cile a sny na poli pracovnim &i osobnim zGstavaiji
pouze v roviné predsevzeti. Tento kurz je uréen pro ty, ktefi se chtéji posunout vice k naplfiovani svych potfeb a védomeé
pracovat na své spokojenosti. Budeme se zabyvat tim, co nas né&jakym zpisobem limituje v dosahovani nasich osobnich vizi,
cild a spokojeného a naplnéného Zivota.

Cile
Absolvent kurzu bude znat zakladni techniky a principy sebefizeni, bude umét efektivné si stanovovat cile a umét je také
naplfiovat, pochopi principy prokrastinace a bude ovladat strategie jeji prevence, zvysi tak svoji vykonnost diky zakladnim
technikam sebekoucovani aneb:
= jak zjistit, co chci a co potrebuiji,
jak identifikovat strasaky, ktefi mé v tom brani,
jak to udélat tak, abychom byli s praci spokojeni a bavila nas,
jak prestat donekonec¢na odkladat ,nepfijemné*“ €innosti,
jak dlouhodobé udrzet bez enormni namahy svoji motivaci,
a jaka za to bude odména.

Obsah
Rozvoj sebepoznavani
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Sebefrizeni
= sebeovladani,
= sebekouc€ovani, sebezlepSovani.
Efektivni stanovovani cill, priorit a osobni vize
= stanovovani kratkodobych a dlouhodobych cilu a jejich systematické planovani.
Sebemotivace
= vnitfni a vnéj$i motivace,
= motivace cili,
= motivace cestou,
= vlastni zdroje sebemotivace.
Podpora akceschopnosti
= jak udélat to, aby nas prace naplfovala.
Management zmény
= nevhodné zvyky a osvojovani novych navykd,
= krizové body na cesté k efektivité.
Prace s vili a psychickou energii
= (c¢inné prostfedky sebekontroly.
Jak zvitézit nad prokrastinaci
= prevence a zvladani prokrastinace.
Konkrétni metody a strategie vedouci k podpore sebe sama

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, hrani roli, cviceni a experimenty, trénink ve dvojicich/skupinach s
pozorovatelem, modelové situace, analyza konkrétnich problému a dotazd Ucastnika.

Uréeno

Nejen manazerdm, ale vSem, ktefi Celi tzv. rozhodovaci paralyze, maji nadmérné mnozstvi Ukold, moznosti a neumi se
orientovat v prioritach. Dale je kurz velice vhodny pro ty, ktefi citi, Ze €asto odkladaji ukoly a povinnosti a maji problémy se
sebemotivaci ¢i sebekontrolou.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-17.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
4.-5.3.2025 Praha 150259
28.—29. 5. 2025 Praha 150260
12. - 13. 11. 2025 Praha 150261

Cena arozsah
10 600 K& (bez DPH), 12 826 K& (v&etn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Time Management — jak ufidit sv(j ¢as, Stress Management a Work-life balance, Asertivita v praxi

Emocni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostredi

Uvod

Stava se Vam, zZe pred naroénym jednanim vite pfesné, co by bylo vhodné udélat, pfipravite si argumenty i taktiku, ale kdyz pak
dojde na ,Jamani chleba®, je to v praxi nesnadné realizovat? Mate dojem, Ze se Vam v praci opakuji nékteré nepfijemné situace
a radi byste zjistili, pro¢ tomu tak je a jak s nimi zachazet? Radi byste porozumeéli hlubsim motiviim Vaseho chovani a dosahli
tak vys$si schopnosti ho ovliviiovat? K tomu v§emu Vam muaze pomoci tento kurz.

Cile
= Absolvent kurzu vice porozumi svym emocim a nauci se s nimi co nejlépe pracovat, nauci se odhalovat a korigovat
automatické vzorce chovani, zlepsi své schopnosti zvladat vlastni emoce a emoce druhych lidi, nauci se nékterym
technikam Uspésného jednani s druhymi lidmi a zvladani emocné naro€nych situaci.
Obsah
Definice pojmu ,,emoc¢ni inteligence*
= odliSeni EQ od 1Q a typu osobnosti ¢lovéka,
= zakladni prvky emocni inteligence,
= rozvoj emocni inteligence,
= jak emocim rozumét a jak je vyuzit.
Emoc¢ni dovednosti
= sebeuvédoméni, sebevédomi, sebejistota a nase osobnost,
= proces lepSiho sebepoznani,
= uvédoméni si svych silnych stranek a rezerv v oblasti emoc¢ni inteligence,
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= Robinsonova metoda zmény mysleni.
Sebeovladani — kontrola emoci
= ovladnuti nekontrolovanych impulz( a reakci na rizné situace z praxe uc¢astnika,
= uvédomeéni si a prace s automatickymi myslenkami a stereotypy,
= zvladani a kontrola citd,
= techniky zvladani negativnich emoci.
Zlepseni obratnosti ve spoleéenském styku nejen na pracovisti
= navazovani, udrzovani a rozvoj pracovnich i osobnich vztahd,
= vnimani emoci druhych a nasledna regulace chovani k nim,
= |epSi poznani dulezitych osob mého soucasného Zivota.
Socialni uvédoméni, cilené jednani
= jak lépe pusobit na druhé lidi,
= vyuziti emo¢niho potencialu pro dosahovani cilll a Uspésné jednani s lidmi,
= tipy pro cileny rozvoj emocni inteligence.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cvi¢eni, modelové situace,
skupinova prace.

Uréeno
V8em pracovnikim a manazertm, ktefi se chté&ji dozvédét vice o svém emocnim potencialu, zlepsit zvladani svych emoci a emoci
druhych lidi. Kurz je zaméren i na hlubSi sebepoznani a dalSi zdokonaleni svych socialnich dovednosti.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
22.-23.5.2025 Praha 150262
10. —11. 11. 2025 Praha 150263

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Zvladani emoci v naroénych situacich

Uvod

Emoce nas provazi na kazdém kroku a vyraznou mérou ovliviiuji kvalitu Zivota osobniho i pracovniho. V pfipadé, zZe jich umime
vhodné vyuzit, mohou byt skvélym ukazatelem sméru, ulehCovat rozhodovani a zefektivnit komunikaci. V pracovnim prostiedi
nejéastéji vnimame tyto emoce v konfliktnich situacich, pfi prezentacich &i pfi vyjednavani.

Cile

= Absolvent kurzu bude schopen pojmenovat, rozumét a efektivné vyuzit svych emoci vznikajicich v naro€nych situacich
a to konstruktivni formou.

= Absolvent kurzu se nauci ovliviiovat exprese emoci — bude znat techniky usmérnéni a zpracovani emoci do
spole€ensky pfijimané formy. RozSifi si repertoar strategii jejich u€inného zvladani. Bude znat moznosti jejich fizeni tak,
aby nevznikaly destruktivni konflikty.

= Zarover bude umét pracovat s jejich obsahem — osvétli si vnitfni pfi€iny a pfijme zodpovédnost za prozivané emoce.

= Celkoveé se nauci lépe zvladat své emoce v zatézovych situacich.

Obsah
Emoce v naroénych situacich
= porozuméni emocim v naroénych situacich — jejich vliv na psychiku,
= souhrn negativné proZivanych emoci nejen na pracovisti,
= pri¢iny agrese, vzteku, strachu, stresu (frustrace, ztrata kontroly, projevy neucty, nespravedinost, ohrozeni sebeucty),
= naSe hodnotova pfesvédc€eni, kdo a co v nas vyvolava negativni emoce,
= osobnostni navyky a myty o hnévu.
Emoce a komunikace
= vnimani pocitl a jejich popis,
= v€asné rozpoznani vzniku negativné vnimanych emoci — autodiagnostika hnévu, zlosti, stresu,
= exploze a imploze emoci a jejich nasledky v komunikaci.
Zvladani emoci v naroénych situacich
= zodpovédnost za vnimani a vyjadfovani emoci,
oddéleni emoce a zpusobu jeji exprese,
tvofive FeSeni krizovych situaci,
nevhodné projevy — devalvace, spirala agresivity,
opravnény a neopravnény hnév,
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= pasivni agrese,
= zvladani emoci ve specifickych pracovnich situacich.
Praxe zvladani negativnich emoci
= moznosti, jak zvladat negativni emoce pfi konfliktu, vyjednavani a prezentacich,
pravidla zvladani hnévu a zlosti,
vyjadfovani naSich potfeb,
5 kroku boje s vlastnim hnévem a zlosti,
prvni pomoc pfi vybuchu vzteku a agresivity,
zéasady pfi setkani s agresorem — jak elit hnévu druhych,
odpusténi,
mind setting — zména mentalnich navykd,
zasobarna a nacvik zklidnéni,
konstruktivni vyuziti energie — jak tvofivé zvladat hnév a zlost.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, cvi¢eni, modelové situace, skupinova prace, tréninky a nacviky.

Urceno
Manazeram stfednich a vy$$ich pozic, projektovym manazertim, véem ¢lendm pracovnich tym, ktefi se chtéji vyvarovat
destruktivni komunikace a porozumét Iépe svému prozivani a efektivné zvladat naro¢né situace na pracovisti.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-17.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
13. 3. 2025 Praha 150264
21.5.2025 Praha 150265
24.10. 2025 Praha 150266

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Self Management, Uméni pfesvéd¢it — strategie argumentace, Vyjednavani nejen pro manazery

Zvysovani psychické odolnosti

Uvod

Na urovni psychické odolnosti zalezi, jak prozivame a feSime stresové zalezitosti, jak efektivni a vykonni jsme, jak hodnotny a
spokojeny zZivot vedeme. Psychicka odolnost ndm pomuze lépe se vyrovnavat se zatéZovymi situacemi, zménami, nejistotou,
ustat jednani s nepfijemnymi lidmi, nehroutit se z kazdé mali¢kosti a neztracet nadhled. Seminar nabizi tipy, rady a techniky, jak
ji posilovat.

Cile
= Naucit se ziskavat Zivotni energii a nasmérovat ji efektivné do svého Zivota. Vénovat pozornost dllezitym a
smysluplnym vécem. Naucit se pracovat s pfesvédcenimi, ménit zlozvyky na dobrozvyky. Eliminovat starosti, budovat
pozitivni vztahy, rozSifovat pozitivni emoce a zazitky a umét Cerpat z minulych zkuSenosti. Naucit se mit vétsi viiv na
prozivani a feSeni stresovych situaci. Posilit sebevédomi, sebetctu v profesionalni praxi.

Obsah
Co je psychicka odolnost a jak ji zvySovat
Prace se stresory, které snizuji odolnost
= rozdéleni stresor(, které ovlivnit mdzeme a které nikoli,
= strategie feSeni a strategie vnitfniho postoje k obavam a starostem,
= co nam energii bere (aktivity, lidé, myslenky) a prace s Zivotni energii,
= uréovani hranice komfortu a pfimérenosti,
= uméni nadhledu a odstupu, riizné uhly pohledu.
Vnitini zdroje osobni psychické odolnosti
= posilovani vnitfni sily, sebevédomi a sebejistoty v konkrétnich situacich,
= Cerpani energie z minulych pozitivnich i negativnich zkuSenosti,
= presvédCeni, zvyky a vzorce chovani a stereotypy,
= dobrozvyky a nové navyky vedouci k vy$Si odolnosti,
= analyza sebe sama.
Vnéjsi zdroje osobni psychické odolnosti
= radostné udélosti,
= aktivity, které nam davaji hlubsi smyl a energii.
Jak ziskat nadhled?
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= umeéni odstupu.
Endorfiny v zivoté

= jak je podporovat.
Trénink radosti a pocitu Stésti a spokojenosti
Zpusob vnimani reality a naSe myslenkové konstrukce

= zpUsoby vnimani a myslenkové konstrukce,

= prace s presvédcenimi posilujici psychickou odolnost.
Smysluplnost, pozitivni vztahy, pocit Stésti a radosti v nasich zivotech
Nacvik Jacobsonovy progresivni relaxace pro dobry spanek
Zpusoby zklidnéni a zbaveni se napéti
Rady, tipy na posilovani psychické odolnosti

Metodika

Interaktivni vyklad s diskuzi, cvi€eni, modelové situace, trénink ve dvojicich/skupinach, analyza konkrétnich problémU a dotaz(
Gcastnikd.

Urcéeno

Kurz je uréen vSem, ktefi chtéji byt vice vykonni, efektivni a pfitom se citit skvéle!

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
11. 3. 2025 Praha 150267
6. 5. 2025 Praha 150268
22.10. 2025 Praha 150269

Cena arozsah
5400 K¢ (bez DPH), 6 534 K¢ (v€etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Stress Management a Work-life balance

Pozitivni mysleni

Uvod

Motto: "Lidé jsou tak Stastni, nakolik jim to jejich vlastni mysleni dovoli." A. Lincoln

Myslenky nas doprovazeji témér neustale. Casto v&ak mivaji charakter kriticky, pesimisticky &i a stresujici. Jedno staré pfislovi
fika, Ze naSe mysl umi byt horSi nez nas nejvétsi nepfitel. Pojdte se v naSem novém kurzu na svoje mysSlenky podivat a urcit,
zda Vam pomahaiji pfi pfekonavani prekazek na cesté k cili a v kazdodennim Zivoté pfispivaji k Vasi psychické pohodé.

V pfipadé, ze tomu tak neni, nau¢ime Vas razné techniky prace s negativnimi myslenkami tak, aby myslenky neovladaly Vas,
ale Vy je. Pojdte se naucit pracovat s Vasi mysli efektivnim zplsobem; starite se tviircem nového pfistupu, protoze — citime se
tak, jak myslime...

Cile

Prozkoumat a poznat své mysSlenkové vzorce.

Pochopit pfinos pozitivniho mysleni v kazdodennich pracovnich i soukromych situacich.
Odstranit staré a neefektivni mySlenkové pochody.

Naucit se pracovat se silné negativnimi mySlenkami a ménit je.

Nastavit si novy pfistup, nové postupy.

Obsah
Uvod
= tvlrce a obét,
= stézovani si a jiné nevhodné strategie,
= k éemu v8emu je pozitivni mysleni dobré — vliv na psychické a fyzické zdravi + dal$i benefity pozitivhiho mysleni.
Analyza soucasné situace
= vliv mySlenek na naSe emoce,
= myslenky, které nas brzdi x myslenky, které nam pomahaji,
= rGzné deformace myslenek véetné ,mus(”, ,bych(", introjektd a ,masturbaéni strategii",
= automatické negativni myslenky a tvorba alternativnich myslenek (pferamovani, kognitivni restrukturalizace),
= metoda STOP — zastaveni proudu neefektivnich myslenek.
Pozitivni mysleni
= prace s vdéc¢nosti,
= NLP, Mind setting,
= afirmace — aneb jak si spravné prat a dosahovat cild,
= relaxace podporujici pozitivni mysleni.
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AkéEni rozvojovy plan, zavér, fixace poznatkt a dovednosti

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvi¢eni na sebereflexi, techniky KBT a REBT (kognitivné behavioralni terapie, racionalné
emocné behavioralni terapie), relaxace.

Uréeno
V8em, ktefi chtéji pracovat se sebou samymi a dale se osobnostné rozvijet. Trénink neni vazan na konkrétni pracovni pozici.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
12. 6. 2025 Praha 150270
4.11. 2025 Praha 150271

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Stress Management a Work-life balance, Emoc¢ni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostfedi, Efektivni
komunikace ve firmé, Self Management

Mindfulness

Uvod

Mindfulness — €esky vS§imavost — je technika, pfi které zamérfujeme svoji pozornost na soucasnost — na "tady a ted" bez
vynaseni soudll a hodnoceni. Jedna se o jemné Usili & védomou péce o to, co doopravdy v pfitomnosti prozivame. U&i nas
vidét véci takové, jaké jsou bez domnének a automatickych negativnich myslenek. Pomaha nam byt ukotveni —"nebyt tolik v
hlavé", ale v§imat si komplexné sebe sama a dostat se do kontaktu s celou svoji osobnosti a prozivanim. Celkovym efektem je
snizeni stresu a s nim spojenych somatickych reakci ¢i nemoci. Napomaha nam vést védomy Zivot, zvySuje emocionaini
odolnost, posiluje imunitni systém a zlepSuje naladu. Je také vhodny pro osoby, které maji problémy s roztékanosti,
nepozornosti, nedokazou se plné soustfedit a jejich myslenky litaji tam a zpét a generuji tim nelibé emoce. U&i nas vyuzivat
smysly a vSimat si konkrétniho prozZitku, at’ uz je jakykoliv.

Cile

Pochopit principy: vnimani — citéni — mysleni.

Osvaijit si praktické techniky podporujici byti v pfitomnosti.
Uvédomit si vlivy hodnoceni a porovnavani na prozivani.
Naucit se byt vS§imavym pozorovatelem.

Snizit miru stresu.

Podpofit védomou pozornost.

Obsah
» Uvod - predstaveni Géastniku, lektora a obsahu kurzu
Teorie Mindfulness — historie, aplikace, efekt, moznosti
Védomy x nevédomy zivot
Techniky prace s dechem
Techniky pozorovani myslenek
Techniky prace s hodnocenim
Techniky vnimani a ukotvovani se v téle
Rady a doporuceni pro dalSi praxi
Sebereflexe ucastnikii a tvorba rozvojového planu

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvi€eni, pfiklady, praktiky mindfulness.

Uréeno

Pro vSechny, kdo chtéji zapracovat na zklidnéni, koncentraci, védomém zivoté, snizit stres, uzkosti, rozlady. Ve velké mife
muze pomoci hlavné tém, kdo:

neuméji "vypnout",

déla jim obtiZze se soustredit,

myslenkami jsou stale v minulosti ¢i budoucnosti a malokdy opravdu "ted a tady",

prozivaji ¢asto anticipacni Uzkosti ("co kdyby..."),

jsou kolegy oznacovani ¢asto jako "duchem nepfitomni”,

moc mysli a malo umi byt,
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= nezvladaji naro¢né situace, propadaji stresu a nelibym emocim,
= Casto jedou na "autopilota”,
= byvaji dlouhodobé nespokojeni se svym zivotem, neumi se radovat.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
20. 5. 2025 Praha 150272
17. 10. 2025 Praha 150273

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Stress Management a Work-life balance, Emoc¢ni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostredi, Zvladani
emoci v naro¢nych situacich

Energy Management — restartuj svoji energii

Uvod

Citite se nékdy vycerpani a bez energie? Hledate zpUsoby, jak znovu ziskat nad$eni a vitalitu pro kazdodenni Ukoly? Radi byste
zjistili, jak na tom jste se svou energetickou bilanci? Kde Vam zbyte¢né energie unika a kde by se naopak dala ziskat néjaka
navic? Pokud ano, pojdte s nami identifikovat své energozrouty, podivat se na to, co by se s nimi dalo délat, pfipadné zjistit, jak
ve svém zivoté opét ziskat vétsi nadSeni pro véc a nezabyvat se zbytecnostmi.

Cile
= Ziskat inspiraci pro lepsi praci s vnitfni energii.
= Naucit se lépe pracovat s pfipadnou vnitfni demotivaci.
= ZlepSeni celkové energetické bilance.

Obsah
Identifikace vnitinich zdroju energie

= jakeé jsou moje zdroje energie,

= jak moc je vyuzivam a co mi v jejich vyuziti brani,

= inspirace pro nalezeni novych zdroju energie.
Identifikace energozroutt

= cO mi energii bere,

= jak své energozrouty odstranit,

= praktické navody na to, aby se Zivotni situace nestaly dalSimi energozrouty.
Moje celkova energeticka bilance

= jak na tom aktualné energeticky jsem,

= jak svou energetickou bilanci zlepsit,

= moje energie a moje hodnoty / Zivotni cile a filozofie,

= moje energie v praci a v osobnim zivoté.
Prevence vyhoreni, demotivace a zbyteéného negativniho prozivani situaci

= prace s tim, co mdzu ovlivnit,

= prace s uhlem pohledu,

= jak situace vnimat a Fesit jinak,

= energie a emoce,

= energie a stres.
Energie a relaxace

= jak a pro¢ vybijet negativni energii,

= relaxace jak jeden z moznych zdrojli energie,

= nacvik vybranych technik.

Metodika
Workshop, interaktivni vyklad s diskuzi, nacvik vybranych technik, kou€ovani.

Uréeno
VSem, ktefi chtéji pracovat se sebou samymi a dale se osobnostné rozvijet. Trénink neni vazan na konkrétni pracovni pozici.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.
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Terminy Misto Variabilni symbol

7.2.2025 Praha 150274
26. 5. 2025 Praha 150275
5. 11. 2025 Praha 150276

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Kli€ k motivaci — jak udrzet motivaci stale stejnou

Uvod

Motivace zaméstnanc(l a tymu je dnes kli¢ovym faktorem Uspéchu kazdého zaméstnavatele. Nejde jen o ziskani vhodnych
zaméstnanc, ale pfedevs$im o dlouhodobé udrzZeni jejich vysokého pracovniho vykonu, produktivity a loajality. Kvalitni vykon
neni jen otazkou védomosti a schopnosti pracovnika, ale také jeho motivace a pracovnich postojl (postoj k praci samotné, k
organizaci, k nadfizenym, k pracovni skupiné, k mimopracovnim podminkam prace). Investice do motivace je investici do
budoucnosti.

Cile
= Naucit se rozpoznat motivacni zaméreni u jednotlivych spolupracovnikt a poskytnout jim zadouci stimuly. Uvédomit si
rozdil mezi motivaci a stimulaci.
= Pochopit zakladni principy mysli a postojl, a jejich vzajemné souvislosti. Urcit jejich vliv na vykon a schopnost
spoluprace.
= Profesionalizovat manazersky projev. Cilené vyuzivat motivacni nastroje k motivaci jednotlivce i tymu

= Teoreticky Uvod do problematiky — jak jsou lidé motivovani, zakladni motivaéni princip, individualni rozdily v motivaénim
ramci u jednotlived, motivatory, motivy, aplikace do praxe, motivaéni prostiedi a pracovni vykon.

= Metody zjiStovani motivatorQ, nastaveni motivaénich kritérii pro rozvoj zaméstnancu, vliv firemni kultury na motivaci,
generacni transpozice motivace.

= Efektivni nastroje motivace nebo stimulace, zakladni rozdil mezi motivaci a stimulaci a jak toto vyuzit ve vztahu ke

konkrétnim lidem.

Delegovani jako motivacni nastroj, jak u€inné delegovat, jaké jsou prekazky, pravidla a podminky pro delegovani.

Vyznam sebemotivace pro rozvoj jednotlivce i firmy — ,zevnitf je vic, jak z venku®, jak pracovat s vnitfnim potencialem.

Flow stav — ponofeni do ¢innosti, stav trvalé motivovanosti, pocit napinéni tady a ted.

Interaktivni feSeni modelovych situaci a motivacnich scénarl. Jejich nasledny rozbor, prfenos do praxe.

Metodika
Interaktivni vyklad s praktickymi pfiklady z praxe, modelové situace.

Uréeno
Kurz je uréen pro v8echny vedouci pracovniky, ktefi chtéji sv(ij tym umét do prace lIépe motivovat a ktefi si cht&ji umét svoje
kli¢ové pracovniky i dlouhodobé udrzet.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
6. 3. 2025 Praha 150246
13. 5. 2025 Praha 150247
6. 11. 2025 Praha 150248

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
1den

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Zaklady krizové intervence pro laiky

Uvod
Kurz vznikl na zakladé pozadavkl u¢astniku jinych Skoleni — ¢asto se objevovaly dotazy typu: ,Co mam délat, kdyZz se mi nékdo
v kancelafi rozplace? Jak postupovat, kdyz je kolega v krizi a chci mu néjak pomoci? Co mam fikat a co naopak ne? Jak mohu
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vyjadfit podporu a druhého nechténé nezranit? Co mazu ja jako ne-psycholog a ne-terapeut v takovychto naro€nych situacich
délat? V tézkych chvilich jsem jak slon v porcelanu, da se to zménit? Vibec nevim, co se fika a déla, da se to naucit? Jak se po
naro¢nych situacich mohu i opecovat, abych si je nenosil/a domu?“ Pfesné touto problematikou se bude kurz zabyvat.

Kurz si neklade za cil naucit u¢astniky kompletni krizovou intervenci, ve které je potfeba dlouhodoby vycvik a vzdélani, ale
objasnit zaklady fungovani psychiky v krizi a ukazat nékteré vhodné principy a pristupy. Pfistupy, které nepovedou ke
stigmatizaci, devalvaci nebo sekundarni viktimizaci druhych, ale naopak jim v tézké Zivotni situaci budou podporou.

Neni potfeba pfedchozi psychologické vzdélani.

Cile

Objasnit pojem krize, jeji déleni, definice.

Naucit se popisnou komunikaci.

Zvysit citlivost pro druhé, vstupovani do kontaktu.

Ukazat nevhodné pristupy, poukazat na chyby a myty v komunikaci

Zvysit kompetence v poskytovani prvni psychologické péce.

Vymezit svoji roli v procesu, pochopit principy ,zachranarského trojuhelniku®.
Podivat se na zaklady krizové intervence v praxi.

Zvysit jistotu Ucastnikd v naroénych situacich.

Podpofit psychohygienu ucastniku.

Obsah

= Uvod — predstaveni Géastnikd a jejich potfeb od kurzu, naladéni
Vymezeni pojmu krize, pfi€iny, definice, nejcastéjsi oblasti vzniku
Stres, trauma, Sok, a jiné mechanismy
Krize a télo
Emoce souvisejici s krizi
Role a vymezeni poskytovatele, zachranarsky trojuhelnik, pfistupy transakéni analyzy
Myty a predsudky, nefunkéni strategie
Popisna komunikace
Kladeni otazek, aktivni naslouchani, empatie, prace s tichem
Obranné mechanismy ega
Prace (nejen) s naroénymi, zavalujicimi emocemi
MozZnosti ,odeslani“ — krizova a jina podptirna péée v CR

Metodika
Interaktivni vyklad, nacviky, fizena diskuze, prace ve skupinach, relaxacni techniky, praktické rady a tipy, sebezkusenost.

Uréeno
Kurz je ur€en pro personalisty, manazery a vedouci pracovniky v8ech urovni a v8echny ktefi:

se setkavaji v praci (i mimo ni) ¢asto s lidmi, ktefi jsou v néjaké formé krize,

se chtégji citit kompetentné&ji v naro¢nych situacich a mezilidskych vztazich,

nechtéji jiz tak tézkou situaci svym chovanim ¢i vyroky jesté zhorSovat (sekundarni viktimizace, invalidizace emoci),
maiji zajem rozsifit portfolio svych komunika¢nich dovednosti,

se neboji toho, Ze nelibé emoce, krize i naro€né situace do Zivota prosté patfi,

vySe zminéné jiz délaji a chtéji se v tom jesté zdokonalit.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
26. - 27. 3. 2025 Praha 150277
2.-3.6.2025 Praha 150278
9. —10. 10. 2025 Praha 150279

Cena arozsah
10 600 K¢ (bez DPH), 12 826 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Jak vyuzit Al s GPT — dobry sluha, Spatny pan

Uvod

Kazdy dnes stoji pfed otazkou ,Jak vyuzit Al, a pfedevS§im modely GPT, ve svoji praci a v osobnim Zivoté?* Stoji mi to za to? Je
to pro mé cesta k vy$si vykonnosti? Jak podporuje moji vlastni kreativitu? Mohu bez jejich vyuziti obstat v konkurenci s témi,
ktefi s nimi pracuji?

Al a jeji aplikace v ramci GPT nam nabizeji nastroje pro efektivni feSeni problému, inovace a zvySovani osobni produktivity.
Pojdte spolecné zjistit jaké jsou jeji pfinosy a limity pravé pro vas. Nastupujete do tohoto viaku?
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Cile

Prehled vyzev a moznosti efektivniho vyuziti Al s dirazem na GPT.
Praktické vyzkouseni prace s GPT modelem.

Zvyseni osobni produktivity a vlastniho kreativniho potencialu.
Podpora nezavislého a tvaréiho pfistupu k novym pracovnim vyzvam.
Kompetentni vlastni nazor na to, co z toho chci vyuzit.

Obsah

Pozadavky doby - ,nové*“ znalosti a dovednosti.

Osobni produktivita — pfidana hodnota moji prace a jak ji zméfit.

Co je GPT a jeho vyuziti pro zvySeni osobni produktivity

Zaklady prace s GPT — demo a praktické vyzkouseni na platformé Microsoft Copilot (psani promptd, typické vyuziti, ziva
konverzace, provazani s dal§imi platformami a kreativnimi technikami a jejich vyuziti).

Potencial a limity kreativity pfi zapojeni Al do pracovniho a osobniho Zivota.

Vyzva Al, vyuziti GPT — pro nékoho prilezitost pro jiného hrozba.

Osobni vyzva: Co s tim ted' dal? Stisknuti tlacitka START!

Metodika
Interaktivni vyklad, diskuze, ukazky, pfiklady z praxe.

Urcéeno
Ur€eno pro ty, ktefi:
= se chtéji seznami s moznostmi a limity vyuziti Al,
hledaji spravnou miru, jak pro sebe nové moznosti vyuzivat,
vyzkouset si v praxi GPT a jeho aplikace,
chtéji zvysit svoji produktivitu,
pracuji na rozvoji svych kompetenci v novych podminkach,
hledaji odpovédi spojené s Al, na které jesté nemame odpovédi.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
27. 1. 2025 Praha 150280
2. 6. 2025 Praha 150281
3. 11. 2025 Praha 150282

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz

Praktické reseni problémovych situaci

Uvod

V zivoté se setkavame s problémovymi situacemi na kazdém kroku — od kazdodennich vyzev po slozité krizové momenty, které
mohou mit dopad na nasi kariéru, vztahy nebo osobni pohodu.

Tento jednodenni kurz je navrzen tak, aby vam poskytl vybrané metody a techniky pro efektivnéjsi freSeni problému, které vam
pomohou Iépe zvladnout naro€né situace, ale také se v nich Iépe zorientovat, usetfit Cas i energii.

Cile
= Zlepsit své schopnosti a dovednosti pfi zvladani probléma.
= VyzkousSet si a osvojit si vybrané postupy usnadnujici proces feSeni problému.
= Reseni konkrétnich situaci z praxe, Zivota G€astnik(.

Obsah
Identifikace a pojmenovani problému
= rozpoznani spoustéce problému a jeho dopadu.
Analyza mySlenek
= blokujici myslenky — jaké vnitfni bariéry nam brani v efektivnim feSeni problém(,
= zpochybnéni iracionalnich myslenek.
Nacvik novych myslenkovych a behavioralnich vzorcu
= jak se vyhnout opakovanym chybam v rozhodovani.
Zména chovani
= noveé zpUsoby chovani a komunikace v naro€nych situacich.
Ziskani dovednosti
=k prevenci — jak problémim pfedchazet misto jejich neustalého haseni,
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= a dlouhodobému udrzeni pozitivnich zmén — jak aplikovat naucené strategie do kazdodenni praxe.

Metodika
Workshop, kognitivné behavioralni metody a techniky, interaktivni vyklad, sebezkuSenost, seberozvoj.

Uréeno

V8em, ktefi chté&ji aktivné Celit problémidm a zlepsit svoje dovednosti v naroénych situacich jak v praci, tak osobnim Zivoté.
Zejména pak manazerim na vSech urovnich Fizeni, ale i projektovym manazerdm, specialistim a ¢lendm tymu s vysSi mirou
zodpovédnosti.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
13. 6. 2025 Praha 150283
7.11.2025 Praha 150284

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu

Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz
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