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2024

Projektovy manazer — cyklus

Projektové fizeni | — Nastroje a metody planovani projektu
Projektové fizeni |l — Nastroje a techniky Fizeni projektu
Projektové fizeni lll — Rozvoj osobnosti projektového manazera
Zaklady projektového fizeni

Rizeni rizik v projektu — workshop



Projektovy manazer — cyklus

Uvod

Mate praxi v fizeni projektt? | pfesto Vam nepredvidané okolnosti komplikuji hladky pribéh projektu? Budte na né pfedem pfipraveni!
Az nastanou, VaSe rozhodnuti pak bude rychlé a profesionalni. Spojenim tfi nasich kurzd ,Nastroje a metody planovani projektu®,
,Nastroje a techniky fizeni projektu” a ,Rozvoj osobnosti projektového manazera“ nabizime u€astnikiim moznost ziskat ucelenou
zéakladnu profesionalnich znalosti a dovednosti projektového fizeni.

Cile
= Absolventi cyklu budou schopni samostatné Fidit komplexni akce — projekty stfedniho rozsahu, pfipadné podilet se jako
specialisté na rozsahlych projektech.

Obsah

1. kurz — Projektové rizeni | — Nastroje a metody planovani projektu

2. kurz — Projektové fizeni Il — Nastroje a techniky fizeni projektu

3. kurz — Projektové fizeni lll - Rozvoj osobnosti projektového manazera
Urcéeno

Pracovnikim, ktefi pdsobi na pozici manazera projektu a pracovnikdm, ktefi se na tuto pozici pfipravuiji.
Harmonogram

prezence 8.45-9.00 hod.,

program 9.00-16.00 hod.

Cyklus se sklada ze tfi uvedenych kurzl. Cyklus si mizete sestavit z termin(, které jsou uvedeny u jednotlivych kurz(i a budou Vam
nejlépe vyhovovat.

Pro snazsi vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty terminu:

Termin Misto Variabilni symbol
7.—8.3.+25.-26.4. +17.-18. 6. 2024 Praha 140401
18.-19.4.+23.-24.5.+17.-18.6.2024 Praha 140402
3.-4.10.+7.-8.11. + 26. — 27. 11. 2024 Praha 140403

Cena arozsah
Cena za 3 kurzy po slevé 10 %: 27 200 K& (bez DPH), 32 912 K¢ (vCetné 21 % DPH)
3x2dny

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

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Projektové fizeni | — Nastroje a metody planovani projektu

Uvod

Pro Uspésné fizeni projektu je nezbytné dusledné, pfimérené detailni a soucasné realistické planovani. K planovani aktivit na projektu,
stanovovani jejich vzajemnych vazeb, doby trvani aktivit i ur€eni celkové doby trvani projektovych praci, slouzi nékolik osvéd&enych
metod. Soucasti planovani projektu je i alokace zdrojli, stanoveni rozpoétu projektu a plant ostatnich oblasti nezbytnych pro efektivni
fizeni projektu. V ramci seminare ziskate pfedstavu o ucelnych pfistupech k procesu planovani projektu.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= uvédomit si podstatu, vyznam a pfinosy projektového fizeni,
= specifikovat, co je uc¢elné védét v okamziku iniciace projektu,
= presné definovat cile projektu,
= naucit se ovérené postupy planovani projektovych praci, véetné €asového rozvrhu, alokace zdroji a rozpoctovani,
= zpracovat dokumentaci planu projektu.
Obsah
Projektové fizeni — jaky pristup k Fizeni projektu je vlastné ten ,,spravny“?
= co je podstatou projektoveého fizeni,
= chapani projektového fizeni v kontextu fungovani firmy,
= jaké pfistupy mizeme aplikovat,
= jaké standardy projektového fizeni existuji,
= projektovy management v souvislostech.
Projektové fizeni — s jakymi problémy se v fizeni projektli v praxi setkavate
= typické problémy pfi zadavani, planovani a fizeni projektu,
. = identifikace pfi¢in obvyklych problému.
Zivotni cyklus projektu
= tradi¢ni pfistup k projektovému fizeni — faze Zivotniho cyklu projektu,
= jak funguje agilni pfistup k projektovému Fizeni.
Organizace projektu
= kompetence projektového manazera, sloZeni projektového tymu,



= zainteresované strany, jejich vliv na projekt a motivy,

= tymova prace, organizace praci v ramci projektu.
Formulace zadani projektu jako klicovy faktor uspéchu
jak Vam je obvykle projekt zadan — typické situace pfi zahajeni pfipravy projektu,
jak postupovat pfi zajisténi podminek a informaci pro pfipravu kvalitniho zadani,
zakladaci listina projektu,
specifikace cile projektu, kritéria UspéSnosti projektu,

= formulace zadani — metoda logického ramce.
Planovani projektu

= definice pfedmétu projektu a rozsahu projektu,

= sestaveni podrobného rozpisu ¢€innosti,

= ¢asovy rozvrh projektu — typy harmonogram,

= planovani a alokace zdrojl, vyrovnani zdrojl, rezervy,

rozpocet projektu,
ostatni ¢asti planu projektu (rizik, komunikace, kvality).
Klicové principy realizace projektu
= zahgjeni realizace projektu,
= monitoring vyvoje projektu — identifikace aktualniho stavu,
= vyhodnoceni odchylek realného vyvoje a planu,
= planovani a realizace napravnych opatreni.

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, skupinova a individualni cvi¢eni, uvadéni pfikladl z praxe.

Uréeno
Projektovym manazerdm, pracovnikim, ktefi se pfipravuji na pozici manazera projektu, ¢lenim projektovych tyma.

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

Termin Misto Variabilni symbol
7.-8.3.2024 Praha 140404
18. - 19. 4. 2024 Praha 140405
3.-4.10. 2024 Praha 140406

Cena arozsah
10 100 K& (bez DPH), 12 221 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Projektové Fizeni Il — Nastroje a techniky fizeni projektu, Projektové fizeni Ill — Rozvoj osobnosti projektového
manazera

Projektové rizeni Il — Nastroje a techniky rizeni projektu

Uvod

Projektovi manazefi musi volit mezi subjektivnim rozhodovanim vychazejicim ze zkusSenosti a ryze racionalnim posuzovanim
jednotlivych aspektt dilcich ukoll. Rejstfik technik, které maji k dispozici a jejich praktické ovladani, je vyznamnym kapitalem &inicim
Casto rozdil mezi kontrolovanym a energickym vedenim projektu danym smérem na strané jedné a potykanim se s neCekanymi a stale

projektové manazery zameérené na vykon a jeho kvalitu, ktefi se chtéji Iépe vyzbroijit predevsim pro realizacni fazi svych projektd.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= optimalizovat ¢asové posloupnosti jednotlivych innosti a kritickou cestu,
= minimalizovat projektova rizika, Fidit a monitorovat komplexni rozpocty,
= implementovat do projektd nezbytné zmeény,
= nastavit optimalni Casové rozvrzeni ukoll pfi zachovani flexibility rozhodovani,
= zajistit efektivni kontinualni informovanost v ramci funkéniho projektového tymu.
Obsah
Koordinace projektu, fizeni informaci a komunikace
= koordinace projektu,
= komunikaéni systém projektu, komunikacni pfilezitosti,
= projektova jednani a jejich dokumentace, praktické rady pro fizeni komunikace,
= reporting.
Rizeni rizik projektu
= pojem rizika a zakladni terminologie, druhy rizik, zplsoby hodnoceni,
= identifikace a odhad rizik a pfilezitosti, vyznamné rizikové faktory,
= vyhodnoceni rizik, mapa rizik,
= plan odezvy na rizika, typy feSeni omezujicich rizika,
= monitorovani a pfehodnoceni rizik.



Rizeni zmén pfi realizaci projektu

= pri¢iny vedouci k operativnim zménam v prubéhu projektu,

= evidence zménovych navrh( a jejich dokumentace,

= klasifikace operativnich zmén podle jejich dopadu,

= zménovy proces, komunikace a schvalovaci procedury zmén.
Rizeni kvality projektu

= co je soucasti Fizeni kvality projektu,

= nastroje kvality aplikovatelné v projektech.
Rizeni nakladt projektu

= pfistupy k fizeni naklad( projektu,

= kontrola podle rozpoétu projektu a predikce naklad,

= vztah fizeni nakladud a finanéniho fizeni projektu.
Uzavieni projektu

= UCel uzavfeni projektu,

= zavérecna akceptace projektu,

= zavérecné analyzy — pouceni z projektu,

= administrativni uzavieni projektu.

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, skupinova a individualni cvi¢eni, uvadéni pfikladl z praxe.

Urcéeno
Pracovnikim, ktefi pdsobi na pozici manazera projektu, specializovanym ¢lendm projektovych tymu s nezanedbatelnou zku$enosti
v Ucasti na projektech, manazerim a pracovnikim odpovédnym za organizovani vétsich komplexnich akci/projektu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
25. - 26. 4. 2024 Praha 140407
23.-24.5. 2024 Praha 140408
7.-8.11. 2024 Praha 140409

Cena arozsah
10 100 K¢ (bez DPH), 12 221 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Projektové fizeni Il — Rozvoj osobnosti projektového manazera

Projektové fizeni lll - Rozvoj osobnosti projektového manazera

Uvod

Styl fizeni projektu, schopnost vypofadat se s pfekazkami v pribéhu realizace a mira Uspéchu maji pfimy vztah k osobnosti
projektového manazera. Sebepoznani a uvédoméni si svych silnych i slabsich stranek pro fizeni projektli dava manaZzerovi vice jistoty a
prohlubuje jeho schopnost vnimani sebe a svého pfistupu v jednotlivych fazich projektu. Vysledkem je snadnéjsi rozhodovani a
efektivnéj$i komunikace se vS§emi za¢astnénymi v projektu.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= |épe poznat silné a slabé stranky své osobnosti, naucit se s nimi pracovat, vytvaret a rozvijet dobré vztahy uvnitf svého tymu
i s ostatnimi ucastniky projektu,
= 0svojit si a rozvinout vybrané metody a nastroje fizeni lidi v podminkach projektu,
= efektivné zvladat a Fidit zakladni typy konflikt( v projektu,
= efektivné vyuzivat metody vedouci ke spolehlivé dohodé zainteresovanych stran na projektu.
Obsah
Osobnost manazera a mezilidské vztahy
= typologie osobnosti a osobnost manazera projektu,
= prvky podporujici schopnost Fizeni bez formalni autority,
= pozitivni mySleni, empatie, uméni porozumét.
Jak vytvaret a rozvijet dobré vztahy mezi lidmi a v tymu
= komunikace jako zaklad budovani vztahd,
= UCinna motivace zalozena na individualnim pfistupu.
Rizeni konflikta v projektu
= pficiny konfliktl v projektech,
= pfistupy a zplsoby zvladani konfliktt v projektu,
= konflikt a vyjednavani.
Vyjednavani jako zakladni dovednost pfri fizeni projektu
= s kym a o &em vyjednavame pfi Fizeni projektu,
= manazerské vyjednavani, vyjednavani o spolupraci ¢i kompetencich,
= zasady, postupy a mozné vysledky vyjednavani,
= zvladani nestandardnich situaci pfi vyjednavani.



Plan osobnostniho rozvoje

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, skupinova a individualni cvi¢eni, modelové situace.

Uréeno
Pracovnik(m, ktefi plisobi na pozici manazera projektu, specializovanym ¢lenim projektovych tymu se zkuSenosti v U¢asti
na projektech, manazerdm a pracovnikim odpovédnym za organizovani vétSich komplexnich akci/projektu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
17.-18. 6. 2024 Praha 140410
26. —27.11. 2024 Praha 140411

Cena arozsah
10 100 K¢& (bez DPH), 12 221 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

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

Zaklady projektového rizeni

Uvod
Kurz je akreditovany MV CR pro priibézné vzdélavani afednikil a vedoucich ufednik(, akreditace AK/VE-56/2010 a AK/PV-152/2010.
Projekty jsou jedine¢né ukoly, které vznikaji, kdyz je potfeba udélat néco, co se dfive nedélalo. Jejich charakteristickym rysem je
nutnost dosahnout planovaného cile v planovaném &ase a s planovanymi naklady. Rizeni projektd je sougasti pracovni naplné stale
vice osob. Projektové fizeni nabizi metody a nastroje, jak uskutecnit zdanlivé nemozné — dodrzet termin, rozpocet i poZadované
Cile

= Ugastnici budou umét vyuzit zakladni nastroje a metody planovani a fizeni projektc.

Obsah
= Principy a pravidla projektového fizeni, co je projekt, zivotni cyklus projektu
Kompetence manaZera projektu a sloZeni projektového tymu
Spravné zadani projektu a stanoveni cilt projektu
Planovani projektu — ¢asu, zdroji a nakladu
Rizika v projektu
Kontrola a fizeni realizace projektu
Plan dalsiho rozvoje Gcastnikl

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, pfiklady z praxe, cvi€eni, hry, feSeni pfipadové studie.

Uréeno
Manazer(m a pracovnikdm, ktefi pfilezitostné vedou projekty, ¢lendm projektovych tym(, nové jmenovanym manazeriim projektl bez
pfedchozich zku$enosti, vedoucim Gfednikim a Gfednikum, ktefi vedou projekty nebo jsou ¢leny projektovych tyma.

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

Termin Misto Variabilni symbol
19. - 20. 3. 2024 Praha 140412
16. - 17. 5. 2024 Praha 140413
17.-18. 10. 2024 Praha 140414

Cena arozsah
9 700 K¢ (bez DPH), 11 737 K& (v¢etné 21 % DPH)
2 dny

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

Rizeni rizik v projektu — workshop

Uvod

Zadny projekt neexistuje bez rizika. Manazefi projektll uz od samého pod&atku projektu podstupuiji riziko tim, Ze je na né vyvijen stale
vétsi a vétsi natlak na zkracovani Ihdt a snizovani nakladu projektu. Tato rizika jsou nejen technického charakteru, ale i organizaéni a
ekonomicka. Zanedbani fizeni rizik neznamena nic jiného nez se v pribéhu projektu potykat s nechténymi situacemi, které nemuseli



efektivnéjsi rizika fidit, jako kterykoliv jiny parametr projektu, zvlasté ve fazi zahajeni projektu tak, aby se dal co nejlépe fesit mozny
dopad rizik. U¢elem fizeni rizik je v pfedstihu poznat zdroje moznych ztrat a nasledné omezit pravdépodobnost jejich vzniku a
zavaznost jejich dopadu na pfijatelnou miru, nebo projekt v€as zastavit.

Cile
= Pochopit, o €em je efektivni Fizeni rizik v projektech. Vybavit €leny projektovych tymi metodologii, ktera jim umozni identifikovat
rizika jejich projektd, a tim umoZznit omezeni Uc€inkl jednotlivych rizik. Naucit se systematicky rizika analyzovat a oSetfit jejich vliv
na projekty po cely jejich zivotni cyklus.

Obsah
Obecné pristupy ke stanoveni rizik

= vybrané metody stanoveni rizik — Check List, Safety Audit, ETA (analyza stromu udalosti), Ishikawa diagram, FMEA (analyza

selhani a jejich dopadu), 5 Pro¢, Manazerska matice,

= typologie rizik.
Proces vytvoreni planu fizeni rizik projektu

= identifikace rizik,

= ohodnoceni rizik (analyza a priorizace rizik),

= stanoveni opatfeni k eliminaci rizik,

= monitorovani a identifikace symptomu rizika,

= jak na fizeni rizik v jednotlivych fazich zivotniho cyklu projektu.
Aplikace vybranych nastroju analyzy rizik pro praxi u¢astniku
Rizeni dokumentace rizik v priibéhu projektu
Doporuceni a inspirace pro praxi

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, skupinova a individualni cvieni, uvadéni pfikladl z praxe.

Urceno
Manazertm projektt a ¢lenam projektovych tymt, manazeriim oddéleni, jejichz pracovnici jsou ¢leny projektovych tymda.

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

Termin Misto Variabilni symbol
7.6.2024 Praha 140415
15. 11. 2024 Praha 140416

Cena arozsah
5 200 K¢ (bez DPH), 6 292 K¢ (véetné 21 % DPH)
1 den

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Projektové fizeni Il — Nastroje a techniky fizeni projektu, Projektové Fizeni lll — Rozvoj osobnosti projektového
manazera
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VEDENI TYMU, OSOBNi A MANAZERSKE
KOMPETENCE 2024

MANAZERSKA AKADEMIE

Uspéjte ve své prvni manazerské funkci — nastartujte svoji kariéru — cyklus |
Kompetentni manazer — rozvoj manazerskych dovednosti — cyklus Il
Efektivni manazer — nastroje zvySovani vykonnosti tymu — cyklus Ill

KOMUNIKACNi DOVEDNOSTI

Efektivni komunikace ve firmé

Asertivita v praxi

Reseni konflikt(

Vyjednavani nejen pro manazery

Umeéni pfesvédcit — strategie argumentace
Prezenta¢ni dovednosti

Prezenta¢ni dovednosti pro pokrocilé
Manipulace a obrana proti ni

VEDENi TYMU — MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Vedeni pracovniho tymu

Leadership — inspirativni vedeni

Koucovaci pfistup v roli manazera

Manazerské rozhovory — kli€ ke komunikaci s podfizenymi
Vedeni a facilitace pracovnich porad

OSOBNOSTNi ROZVOJ

Jak uspésné jednat s lidmi — lepSi sebepoznani a poznani druhych
Time Management — jak ufidit svUj ¢as

Stress Management a Work-life balance

Self Management

Emoéni inteligence a jeji vyuZiti v pracovnim prostfedi
Zvladani emoci v naroénych situacich

ZvySovani psychické odolnosti

Pozitivni mysleni

Mindfulness

Energy Management

Tajemstvi motivace — jak udrzet motivaci stale silnou

VSechna uvedena i dal$i témata jsme pro Vas schopni realizovat jako zakazku na miru.



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 kurzd, ktery Vas pfipravi na Uspésné
zvladnuti této dilezité 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 nauéi se efektivné vyuzivat svudj ¢as. 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,
= puUsobeni na druhé lidi a prvni dojem,
= sebevédomi, sebelcta a nade 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 motiva¢ni 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 uridit svij ¢as
= efektivni vyuzivani €asu,
= sebepoznavani — jak vyuzivam svlj ¢as — co znamena byt efektivni?
= identifikace zdroji ¢asovych ztrat,
= préace s prioritami, stanoveni priorit a zadavani ukolu,
= delegovani jako nastroj ziskani ¢asu a rozvoje tymu.

Uréeno

Zacinajicim manazeram vcetné téch, ktefi se na tuto roli teprve pfipravuji a chtéji na sobé pracovat koncepcné a systematicky.
Manazer(m, 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 kurzd. Cyklus Ize sestavit z termind, které jsou uvedeny u jednotlivych kurz(i a budou Vam nejlépe
vyhovovat.

Pro snaz$i vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty termin(:

Terminy Misto Variabilni symbol
20.-22.3.+17.-19.4+30.4.-1.5. +15. - 16. 5. + 6. — 7. 6. 2024 Praha 140201
4.-6.9.+30.9.-2.10. +17.-18.10.+7.-8. 11. + 18. —19. 11. 2024 Praha 140202

Cena arozsah
Cena za 5 kurzu po slevé 10 %: 57 700 K& (bez DPH), 69 817 K¢ (véetné 21 % DPH)
12 dnu

Manazer projektu

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

Kompetentni manazer — rozvoj manazerskych dovednosti — cyklus I

Uvod
Vzdélavaci program je zaméfen na komplexni rozvoj kli¢ovych dovednosti profesionalniho manazera v oblasti fizeni lidi a tym0.



Doporu€ujeme 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,
= OvVéfi 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,
= puUsobeni 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 motiva¢ni 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 — Prezentaéni dovednosti
= priprava pusobivé prezentace,
= faktory ovliviujici kvalitni provedeni prezentace,
= vyznam feci 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 ucastnika.
6. kurz — Reseni konfliktt
= role manazera v konfliktnich situacich,
= predchazeni konfliktam,
= techniky fizeni a feSeni konfliktd,
= trénink zvladani konfliktnich situaci.

Uréeno

Manazer(m stfedni a vy§si urovné, vedoucim projektt k prohloubeni a dal$imu rozvoji jejich manazerskych dovednosti v oblasti vedeni
lidi a tymu.

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 kurzi a budou Vam nejlépe
vyhovovat.

Pro snaz$i vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty termin(:

Terminy Misto Variabilni symbol
20.-22.3.+17.-19.4.+29.-30. 4. +16. - 17.5. + 4. - 5. 6. + 20. — 21. 6. 2024 Praha 140203
4.-6.9.+30.9.-2.10. +17.-18.10. +19.-20.11. +3. -4.12. + 12. — 13. 12. 2024 Praha 140204

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

Efektivni manazer — nastroje zvySovani vykonnosti tymu — cyklus Il

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 zaroveri musi umét pracovat s lidmi (tzv. soft skills). Tento program manaZerského vzdélavani nabizi
zkuSenym manazerim cyklus kurz( prohlubujici jejich dovednosti.

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

zorientuje se v technikach argumentacnich strategii,

nauci se prakticky uplatfiovat kou€ovani 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 — Kouc€ovaci pfistup v roli manazera
= koucovaci pfistup,
= techniky kou€ovaciho pfistupu a jak ho pouzit,
= prakticka aplikace koucovaciho pfistupu.
3. kurz — Emoc¢ni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostredi
= proces lep$iho sebepoznani,
= sebeovladani — kontrola emoci, cilené jednani,
= zlepSeni obratnosti ve spole¢enském styku.
4. kurz — Leadership — inspirativni vedeni
= rozdily mezi managementem a leadershipem,
= moje osobni vize a moje firemni vize,
= stanoveni cil(, hodnot a pfekazky na cesté k dosazeni cill.

Uréeno
V8em zkuSenym manazerdm a vedoucim pracovnikiim, ktefi chtéji prohloubit své dosavadni znalosti a dovednosti ziskané praxi
a konfrontovat je se zkusenostmi ostatnich uéastnik( kurzu.

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

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

Pro snaz8i vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty termin(:

Terminy Misto Variabilni symbol
10.-11.4.+6.-7.5.+23.-24.5. + 12. - 13. 6. 2024 Praha 140205
18.-19.9.+17.-18.10. +7.—-8. 11. + 3. — 4. 12. 2024 Praha 140206

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

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

Komunikacni dovednosti

Efektivni komunikace ve firmeé

Uvod

Tento kurz je zaméren na zdokonalovani efektivni komunikace na rdznych urovnich a jeji trénink. Dorozumét se s kolegy v pracovnim
tymu, s podfizenymi i s obchodnimi partnery a pozitivné na né pusobit je nezbytnou podminkou Uspésného jednani. Pomize
Ucastnikim identifikovat silné a slabé stranky v komunikaci a rozvijet jejich schopnost uspét v rliznych pracovnich situacich.

Cile
= Zlepsit uroven komunikace s podfizenymi, nadfizenymi, kolegy i s obchodnimi partnery.
Obsah
Komunikacni dovednosti jako pracovni nastroj
= verbalni a neverbalni komunikace,
cil komunikace,
komunikacéni bariéry,
jasné a stru¢né vyjadfovani,
aktivni naslouchani,
akceptace specifik partnera, empatie,
nejcastéjSi chyby v komunikaci,
pozitivni komunikace.
la a jeji efektivni vyuziti
umeéni rozpoznat a spravné vyhodnotit neverbalni komunikaci,
= vyuziti feci téla pfi riznych typech jednani.
Komunikacni styly — pfizpasobeni komunikace situaci a partnerovi
= autodiagnostika vlastniho komunikaéniho stylu,

Reé t

(33
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= identifikace partnerova komunikacniho stylu,
= uméni pfizplsobit se partnerovi.
Rozvoj interni komunikace
= efektivni pfedavani informaci mezi odliSnymi komunikaénimi 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.

Urceno
Manazertm niz$i a stfedni Grovné, zacinajicim manazerim a vedoucim projektu, ktefi chtéji efektivné komunikovat se svymi partnery.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
6.—-7.3.2024 Praha 140207
15. - 16. 5. 2024 Praha 140208
23.-24.9. 2024 Praha 140209
7.-8.11. 2024 Praha 140210

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

Navazujici kurzy: Asertivita v praxi, Re$eni konfliktt, Uméni pfesvédgit — strategie argumentace, Vyjednavani nejen pro manazery,
Prezenta¢ni dovednosti

Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Asertivita v praxi

Uvod

Intenzivni vycvikovy kurz, ktery umozni Iépe pochopit a fidit vztahy, efektivné jednat a ucinné se prosazovat v jednani s lidmi. Nauci Vas
chapat asertivitu jako Zivotni postoj vedouci k lep$imu pochopeni sebe sama a svych vztahu k okoli, pouzivat asertivitu jako metodu,
ktera pomaha predchazet frustraci a zvySovat produktivitu prace.

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

Obsah
Asertivni jednani jako metoda fizeni mezilidskych vztaht
= definice asertivity, moznosti pouziti (vyhody a rizika),
= zakladni pravidla asertivity,
= asertivni prava.
Asertivni techniky
= aktivni naslouchani, vciténi, rozliSovani mezi pasivitou, agresivitou a asertivitou,
= uméni odmitnout a uméni ocenit, zvladani 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, cvi€eni, modelové
situace, rozbor vzdélavaciho DVD, skupinova prace.

Urcéeno
V8em, ktefi chtéji lépe 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
25. - 26. 3. 2024 Praha 140211
4.-5.6.2024 Praha 140212
5.-6.9. 2024 Praha 140213
3.-4.12. 2024 Praha 140214

12



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: Reseni konfliktd, Vyjednavani nejen pro manazery, Uméni pfesvédgit — strategie argumentace, Emoéni inteligence a

jeji vyuziti v pracovnim prostredi ;
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Rizeni lidskych zdroju, Prodej

Reseni konfliktt

Uvod

Kazdy manazer by mél rozumét konfliktim a umét je fesit. Tento kurz umozni G€astnikiim lépe porozumét vzniku, pribéhu i vyznamu

konfliktd. Absolvent kurzu se nauéi rozlisit typy konflikti, pfehodnotit své strategie jejich zvladani a nauci se efektivnimu feseni konflikta.

Cile

= Absolvent kurzu bude schopen definovat pficiny konfliktd a jejich vliv na efektivitu tymu, vytvaret strategie jejich Gcinného
zvladani, podporovat a Fidit konstruktivni konflikty ve svém tymu, hledat cesty pro zlepSeni podminek tak, aby nevznikaly

destruktivni konflikty. Nau€i se analyzovat své chovani v zatézové situaci, u¢inné se prosazovat pfi plném respektovani svého

okoli a Iépe zvladat své emoce v zatézovych situacich.

Obsah
Konflikty v tymech a podniku
= pfi¢iny konfliktd v tymech,
= jejich nasledky a dopady,
= typy konfliktu.
Predchazeni konfliktam
= v¢asné rozpoznani bliziciho se konfliktu,
= moznosti jeho odvraceni,
= zvladani emoci.
Role manazera v konfliktnich situacich
= strategie zvladani konfliktd,
= styly feSeni konfliktu.
Techniky Fizeni a feSeni konflikta
= autodiagnostika styll feSeni konfliktu,
= optimalizace stylu komunikace,
= aktivni naslouchani,
= konstruktivni kritika.
Zvladani negativniho chovani, omezovani osobnich neshod
= zvladani manipulativniho a agresivniho chovani.
Trénink zvladani konfliktnich situaci

Metodika

Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, manazerské hry, cvi€eni, modelové situace, skupinova prace, workshop.

Uréeno

Manazertm stfednich a vyssich pozic, projektovym manazerdm, véem ¢lentim pracovnich tymu, ktefi se chtéji naucit ridit konflikty

zpUsobem 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
18. - 19. 3. 2024 Praha 140215
20. - 21. 6. 2024 Praha 140216
3.-4.10. 2024 Praha 140217
12. - 13. 12. 2024 Praha 140218

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: Uméni pfesvédcit — strategie argumentace, Vyjednavani nejen pro manazery
Navazujici oblasti: Projektové fizeni
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Vyjednavani nejen pro manazery

Uvod

VétSina kurzt se zaméfuje na obchodni vyjednavani, ale neméné dlilezité je manazerské vyjednavani uvnitf firmy.

Vyjednavani je nepostradatelnou dovednosti manazera v jeho kazdodennich €innostech. Zvladnout uméni vyjednavani je nezbytné
pfedevsim pro podniky s pruznymi, maticovymi strukturami. V téchto pfipadech je vzajemna zavislost pracovnikl a pracovnich tymu
jesté vétsi, i kdyz jejich priority a vidéni problému se pfirozené rozchazeji.

Cile
= Po absolvovani kurzu budou U€astnici schopni zvolit optimalni strategii interniho vyjednavani, pfizplsobit se situaci v prabéhu
vyjednavani a pouzit metody vedouci ke spolehlivé dohodé dle situace a kontextu.

Obsah
Jak pripravit strategii vyjednavani
= definovat cile, kterych ma byt dosazeno,
= urcit svdj manévrovaci prostor,
= definovat, co je v sazce (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 pristupy k vyjednavani,
= nalézt cesty k vétsi efektivité,
= rozSifit svou pruznost pfi volbé strategie vyjednavani,
= vyjasnit si, 0 ¢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 svij manévrovaci prostor,
= jak se dostat ze slepé ulicky,
= jak €elit 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 manazertm stfedniho a vy$$iho managementu a vedoucim projektd. Ti potfebuji umét vyuzivat sv(ij manévrovaci prostor,
umeét presvédcit, ale také ziskat podporu od téch, ktefi musi ustoupit.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
10. - 11. 4. 2024 Praha 140219
18. -19. 9. 2024 Praha 140220

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, jiecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Uméni presvédgit — strategie argumentace, Reseni konfliktl
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani
Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Umeéni presvédcit — strategie argumentace

Uvod

Napadaji Vas ty nejlepsi a padné argumenty az po skon€eni jednani? Teprve pak vite, co pfesné jste mél/a Fici, co pouzit a jak
reagovat? VyzkousSejte si trénink argumentacénich dovednosti, pohotovych reakci a fe¢nickych trikd. | 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 obhaijit sva stanoviska, ovladne techniky argumentace a pfesvédcovani, odhali neupfimnost a nauci se reagovat na
zaludné otazky.

Obsah
Argumentace
= obecné o argumentaci, vymezeni pojmu, definice,
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= kritické mysleni a argumentace,

= vyznam umeéni argumentace,

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

= metody,

= priprava argumentd,

= odhadnuti silnych a slabych argumentd,

= pfiprava na mozné namitky,

= prlizpusobeni se vyvoji jednani.
Techniky vyjednavani a argumentace

= techniky uvazovani,

= techniky presvédcovani,

= techniky vyvraceni argumentu.
Argumentace ve vyjednavani

= argumentace podle cill vyjednavani,

= smysl pohotové odpovédi,

= postoje k argumenttm.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, hrani roli, pfipadové studie, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cviéeni, 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 presveédcit své partnery o svych predstavach nebo zamérech. Manazeriim a
v§em pracovnikdm, ktefi maji za ukol rozvijet myslenky a projekty uvnitf svého tymu a prosazovat je na rliznych drovnich.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
11.-12. 4. 2024 Praha 140221
3.-4.6.2024 Praha 140222
8.-9. 10. 2024 Praha 140223
11.-12. 11. 2024 Praha 140224

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, jiecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Prezentaéni dovednosti, Re$eni konflikttl, Vyjednavani nejen pro manazery
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Obchodni dovednosti | — Zaklady uspéSného prodeje

Navazujici oblasti: Projektové fizeni

Prezentacni dovednosti

Uvod

Umite srozumiteln& a poutavé vyjadfit svou myslenku? Je pro Vas formalni i neformalni prezentace stresujicim zazitkem? Uspégna
a efektivni prezentace Vam umozni nejen predat své myslenky a ziskat partnery pro své nazory, ale zvySuje i profesionalni urover
a prestiz prezentujiciho.

Cile
= Absolvent kurzu bude schopen identifikovat U€el prezentace a cil, jehoz chce dosahnout, prezentaci logicky strukturovat,
prostfedky dané prezentace, zlepsit své feCnické dovednosti v€etné reakci na otazky a Iépe psychicky zvladnout vystupovani
na verejnosti.

Obsah
Priprava prezentace
= stanoveni cile,
= analyza posluchacu,
= zakladni body obsahu,
= pfiprava u¢innych argumentd,
= priprava vizualni podpory.
Faktory ovliviiujici kvalitni provedeni prezentace
= jak si ziskat a udrzet pozornost posluchacq,
= jak podpofit jejich zapamatovani,
= technika feci — podpora rozvoje verbalni komunikace,
= fe¢ téla — zaklady neverbalni komunikace,
= rétorika,
= jak se zbavit trémy.
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Komunikace s posluchaci
= prace s otazkami,
= nepfijemné typy posluchacu,
= prace s emocemi.
Prezentace v online prostredi
= specifika, pozadavky a nastroje,
= jak zaujmout,
= vizudlni podpora a prostfedi pro prezentaci,
= tipy a vychytavky.
Trénink rdznych typt prezentace z praxe uéastnika
= strategie UspéSné prezentace,
= odhaleni vlastnich chyb a nedostatku,
= 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
VSem, ktefi potfebuji ve své praci efektivné vystupovat na vefejnosti.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
3.-4.4.2024 Praha 140225
16. - 17. 5. 2024 Praha 140226
8.-19.10. 2024 Praha 140227
19. - 20. 11. 2024 Praha 140228

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
Navazujici kurzy: Uméni prfesvédcit — strategie argumentace

Prezenta€ni dovednosti pro pokrocilé

Uvod

Umeéni Uspésné prezentovat myslenky, navrhy nebo vysledky své prace se stalo duleZitou soucasti pracovni naplné témér kazdého

z nas. PrestozZe jiz mate s prezentovanim uréité zkusenosti, muZzete citit potfebu dal$iho rozvoje a zdokonaleni. PomGzeme Vam
odstranit pretrvavajic prezentacni neSvary a inspirujeme Vas, jak dosahnout zadouciho cile. Individualné zacileny trénink, zpétna vazba
spolecné s konkrétnimi doporuc¢enimi pomuize zvysit iroven Vasich prezentaci i Vasich prezentacné — rétorickych dovednosti.

Cile
= Absolvent kurzu zdokonali své prezentacni dovednosti. Bude sebevédomé zvladat i prezentacné narocnéjsi téma/situace. Diky
tréninku a osvojenim si konkrétnich dovednosti bude prezentovat pfirozenégji a s vétsim tahem na branku.

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

= odstranéni prezenta¢nich nesvard,

= r(zné typy prezentaci,

= zvySovani sebejistoty a sebeduivéry,

= cilena zpétna vazba lektora/skupina.

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

Uréeno

navazujici Skoleni pro u¢astniky kurzu ,Prezentac¢ni dovednosti®.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
13.12. 2024 Praha 140229

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

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Uméni presvédcit — strategie argumentace

Manipulace a obrana proti ni

Uvod

Setkavate se ve svém pracovnim i osobnim Zivoté s lidmi, ktefi Vas ,okradaji“ o energii nebo ¢as? Vzbuzuji ve Vas vinu bez skuteénych
pFicin, strach nebo pocit ménécennosti? Celite osobnim Gtokim, hloupym narazkam, situacim, kdy jste tladeni do kouta bez moZnosti
volby? Mate co do €inéni s lidmi, ktefi pfekrucuiji realitu, méni informace, jak se jim hodi, necti zakladni lidské hodnoty a prava, a presto
s nimi musite jednat, komunikovat, spolupracovat a zachovat si své psychické zdravi a 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 komunikac¢nich dovednostech,
nauci se pracovat s emocemi v dané situaci,
posili si sebevédomi a zvysi si stabilitu své osobnosti,
bude jistéjSi a pfesvédcCivéjsi 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 proc¢ je ucéinna
Strategie a techniky manipulatort a jejich identifikace
= typologie manipulatord,
= strategie a techniky manipulatort
= naSe reakce na manipulaci a jejich podminénost,
= emoce v naro¢nych situacich a jak je zvladnout.
Obrana proti manipulaci — kontramanipulace
= zaklady kontramanipulace,
= trénink konkrétnich kontramanipulaénich vét.
Budovani sebedivéry a sebevédomi jako uc¢inné obrany proti manipulaci
Modelové situace a konkrétni trénink pro praxi

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, cvi€eni, testy, modelové situace z praxe, kouovaci zpusob vedeni, ukazky z DVD.

Uréeno
VsSem, 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
24.1.2024 Praha 140230
16. 10. 2024 Praha 140231

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

Manazer projektu

Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 024, jjecny@gradua.cz
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Vedeni tymu — manazerské dovednosti

Vedeni pracovniho tymu

Uvod

Uspé&sny manazer dosahuje vysledku prostfednictvim efektivni prace svého tymu. Tymy, které maji jasné definované cile, jsou dobfe
organizovany a spravné vedeny, mohou dosahnout vynikajicich vysledkd. V tomto tfidennim tréninkovém kurzu manazerskych
dovednosti budou U¢astnici hledat zpUsob, jak vést tym tak, aby dosahoval vybornych vysledk(. Zarover se nauéi, jak rozvijet

a motivovat jednotlivce i cely pracovni tym a kultivovat svij manazersky styl.

Cile
= Po absolvovani kurzu bude posluchaé schopen vice si uvédomit svoji roli ve vedeni tymu, budovat svoji neformalni autoritu,
identifikovat vlastni styl vedeni lidi, popsat rozvrzeni tymovych roli. Nauci se efektivnéji uplathovat svoje manazerské
dovednosti, analyzovat dynamiku vyvoje tymu, rozvijet, motivovat a efektivné vést tym a Iépe najit nejvhodnéjsi pfistup ke
zvladani obtiznych situaci v tymu.
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,
= vedeni lidi v praxi,
= manazerské rozhodovani.
Budovani tymu
= tymové role,
= etapy vyvoje skupiny,
= ZzlepSovani 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.

Uréeno

V8em manazertm, jejichz Uspéch zavisi na praci jimi vedenych tyma, kli¢ovym ¢lentim tym(, 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
27.-29. 2. 2024 Praha 140232
17.-19. 4. 2024 Praha 140233
4.-6.6.2024 Praha 140234
30.9.-2.10. 2024 Praha 140235
20. - 22. 11. 2024 Praha 140236

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

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 zdroju

Leadership — inspirativni vedeni

Uvod
Vite, jak v tymu ziskat pozici lidra? Chcete zvySit vykon svych podfizenych? Chcete v sobé objevit energii, ktera pozitivné ovliviuje a
strhava ostatni? Kurz leadershipu Vam pom0ze pfi hledani odpovédi na tyto otazky. Sami si naértnete cestu k pozitivnim zménam ve
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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 svij vlastni potencial lidra, uvédomi si, kdy je dobré byt vice manazerem a kdy lidrem, sestavi si mapu ,¢lent 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,
= ¢&im to, Ze je nékdo tak presvédcCivy,
= jak vypada inspirativni vedeni.
Skala posunu od manazera v lidra
= transakéni styl vedeni,
= transformativni styl vedeni.
Vize mého tymu
= stav je,
= 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, cvi€eni, brainstorming, skupinova prace. Zpétna
vazba a doporuéeni pro dals$i praci od lektora/kouce.

Uréeno
Manazeriim stfedni a vy$$i Urovné, vedoucim projektd a vSem, ktefi chtéji védomé iniciovat a Fidit zmény v profesnim i osobnim Zivoté.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
17.-18. 1. 2024 Praha 140278
18. - 19. 4. 2024 Praha 140237
12. - 13. 6. 2024 Praha 140238
8.-19.10. 2024 Praha 140239
3.-4.12.2024 Praha 140240

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: Koucovaci pfistup v roli manazera
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Rizeni lidskych zdroju

Koucovaci pristup v roli manazera

Uvod

Koucovani je dnes stale u€innéjSim a pouzivanéjSim nastrojem fizeni, motivace a rozvoje lidi. Tento kurz nabizi vyuziti nastrojl
kouc€ovani v kazdodenni praxi managera. Kou€ovaci pfistup je styl vedeni lidi, ktery slouzi ke zvySovani profesniho sebevédomi
pracovnikd, jejich samostatnosti pfi plnéni Ukold, posileni vnitini motivace a v dusledku toho zvy$eni jejich vykonnosti. Celkové diky
efektivnéjSimu vyuzivani potencialu lidi Ize pomoci kou€ovaciho pfistupu dosahovat nejlepSich vysledkd. Kou€ovaci pfistup dava
pracovnikovi prostor a umoznuje podivat se na problém jinak, nez jsme zvykli. Mdzeme pfi ném objevit nové pfilezitosti, skryté viohy
a nova feseni problém0. Pomaha osvoijit si a rozvijet nejlepsi lidské vlastnosti, pozitivnim zplsobem docilit rustu lidi a zvysit jejich
sebeduvéru a respekt. Kou€ovaci pfistup umoznuje Iépe nez jiné metody Fizeni byt Uspésny v podnikani i v Zivoté obecné. V tomto
kurzu pochopite vyznam tohoto stylu vedeni pro dlouhodoby rozvoj pracovnikd, ale i sebe sama jakozZto manazera a zaroven

Vam pomuze osvojit si jeho zakladni techniky pro okamzitou aplikaci v praxi.

Cile
= Cilem tohoto kurzu je, aby uc¢astnik pochopil rozdil mezi kou€¢inkem jako takovym a kou€ovacim pfistupem jako stylem vedeni.
Dokazal koucovaci pfistup vyuzit ve své kazdodenni manazerské praxi pro vedeni, motivaci a dlouhodoby rozvoj pracovnik.
Téz aby z tohoto stylu fizeni dokazal vytézit benefity i pro sebe sama — zejména v oblasti efektivnéjSiho Time Managementu,
delegovani ¢i feSeni problémG a umél jej pouzit. Kurz je uzpusoben tak, aby kazdy u¢astnik odchazel teoreticky vybaven, ale
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také, aby si téma zazil, vyzkouSel a byl pfipraven noveé ziskané zkuSenosti a dovednosti uplatnit v praxi.

Obsah
Koucovaci pristup
= co je a neni kougink,
= efektivni manazer,
podstata kouc¢ovaciho pfistupu,
= koucovaci pfistup a firemni kultura,
= vyznam a pfinosy koucovaciho pfistupu.
Techniky koucovaciho pristupu a jak ho pouzit
= vytvoreni spravného klimatu,
= zpUsob a pravidla komunikace,
= naslouchani
= koucovaci otazky,
= efektivni kladeni otazek.
Prakticka aplikace koucovaciho pfistupu
= sebereflexe,
= motivace,
= stanoveni cilQ,
= feSeni problému,

posileni tvofivosti,
zpétna vazba.

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

Uréeno
Manazerlm na vSech Urovnich fizeni, pracovnikim HR, internim lektordm a v8em, ktefi se chtéji dozvédét vice o tomto stylu vedeni lidi
a vyuzivat ho jako efektivni zplUsob 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.—7.5.2024 Praha 140241
17.-18. 10. 2024 Praha 140242

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

Manazerské rozhovory — kli¢ ke komunikaci s podfizenymi

Uvod
K zékladnim 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 dulezitym 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 rGzné typy chovani svych podfizenych.

Obsah
Vyznam rozhovorti, které manazer vede se svymi podfizenymi a jejich zvlastnosti
Priprava a spravné vedeni:

= prijimaciho rozhovoru,

= hodnoticiho rozhovoru,

= vytykaciho rozhovoru,

= motivacniho rozhovoru,

= propoustéciho rozhovoru s ohledem na ddvody 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.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
28. —29. 2. 2024 Praha 140243
27.-28.11. 2024 Praha 140244

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

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 Zivota. Jsou také pfilezitosti pro rozvijeni pracovnich vztaht, posilovani tymové
soundlezitosti a zvySovani efektivity tymu. Tento program je pfipraven k procvi¢eni efektivnich postupt 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 ucastnikt 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 tu€astniky.
Trénink facilitace a vedeni porad

= moderace, facilitace,

= zapojeni v§ech Uc¢astnikd,

= motivace ke spolupraci,

= vyporadani se s neefektivni komunikaci,

= dovednost prezentovat vlastni nazor.

Metodika

Interaktivni vyklad s diskuzi, hrani roli, cvieni, skupinova prace, modelové situace, prezentace.

Uréeno

Manazerim, tymovym vedoucim a vedoucim projekt(, 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. 2024 Praha 140245
17.-18. 10. 2024 Praha 140246

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

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



Doporucujeme 5
Navazujici kurzy: Prezenta¢ni dovednosti, ReSeni konfliktd, Vyjednavani nejen pro manazery, Uméni pfesvédcit — strategie
argumentace, Asertivita v praxi, Time Management — jak ufidit svdj ¢as

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 vSe je obsahem kurzu ,Jak uspésSné 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. Zleps$i svlj 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

Pasobeni 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 kolegu k zefektivnéni pracovniho vykonu.

Nacvik zvladani obtiznych situaci dle pozadavku a potieb tucastnikt

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

Uréeno

Manazer(m, 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
20. - 22. 3. 2024 Praha 140247
17.-19. 4. 2024 Praha 140248
4.-6.9.2024 Praha 140249
29. - 31. 10. 2024 Praha 140250

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

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 prostfedi, Stress
Management a Work-life balance, Self Management

Time Management — jak ufidit svuj ¢as

Uvod
Kurz je zaméfen na zvySeni efektivity prace manazera pomoci spravného planovani, vyuzivani ¢asu a rozvoje kompetenci jeho tymu
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pomoci delegovani.

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 svij ¢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
= rozlieni ukoll z hlediska naléhavosti a dllezitosti,
= identifikace Ukoll nejvy$siho 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, cvi¢eni,
rozbor vzdélavaciho DVD.

Uréeno
Manazertm vSech Fidicich Urovni, ktefi potiebuji efektivné planovat a vyuzivat svij ¢as a rozvijet svdj tym, ale také odbornym
pracovnikdm, obchodnikiim a v§em, ktefi chtéji svij ¢as vyuzivat skuteéné efektivné.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
25. - 26. 3. 2024 Praha 140251
6.—-7.6.2024 Praha 140252
18. -19. 9. 2024 Praha 140253
18. -19. 11. 2024 Praha 140254

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: 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 celit. Dobry manazer umi
svou ¢innost organizovat tak, aby se vyhnul nadmérnému stresu u sebe i svych podfizenych. Stejné dulezité je znat techniky snizovani
stresové zatéZe a ucinné relaxace. Tento kurz je uréen tém, ktefi se, vytrZzeni z kazdodenniho shonu, chtéji naucit peCovat o své
dusevni i télesné zdravi.

Cile
= Ugastnik bude schopen poznat zakladni stresové faktory ve svém Zivot& a praci, ujasnit si své Zivotni hodnoty, zmé&nit nékteré
navyky, které mu stres zpusobuji, hledat moznosti nového pfistupu k dosavadnim stresordm, zménit neproduktivni zpusoby
reagovani ve stresové situaci, kvalitné relaxovat a tim eliminovat ucinky stresu. Také bude schopen najit cestu k rovnovaze
mezi osobnim a pracovnim zivotem.

Obsah

Stres — specificka forma zatéze
= zdroje stresu v naSem Zzivoté,
= eustres a distres,
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= vliv na psychiku a vykonnost ¢lovéka.
Analyza stresovych faktor( a cesty ke snizeni stresové zatéze
= identifikace hlavnich stresort,
= 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 emoc¢nim potencialem,
= vytvoreni konkrétnich zmén a strategii.
Relaxacni techniky
= autogenni trénink,
= Jacobsova progresivni relaxace,
= jogova relaxace.

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

Uréeno
Manazerim, obchodniklim a dal$im pracovnikim na pozicich s vysokou zatézi.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
14. - 15. 5. 2024 Praha 140255
5.-6. 11. 2024 Praha 140256

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 v§ak vyuzivaji velmi malo — diky rdznym bariéram, blokiim &i neschopnosti
dlouhodobé a systematicky vést a fidit sdm 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 zUstavaji pouze v roviné predsevzeti.
Tento kurz je urcen pro ty, ktefi se chtéji posunout vice k naplfiovani svych potfeb a védomeé pracovat na své spokojenosti. Budeme se
zabyvat tim, co nas néjakym zplsobem limituje v dosahovani nasich osobnich vizi, cill 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 naplfovat,
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“ Cinnosti,

= jak dlouhodobé udrzet bez enormni namahy svoji motivaci,

= ajaka za to bude odména.

Obsah
Rozvoj sebepoznavani
Sebefrizeni

= sebeovladani,

= sebekoucovani, sebezlepSovani.
Efektivni stanovovani cilli, priorit a osobni vize

= stanovovani kratkodobych a dlouhodobych cill a jejich systematické planovani.
Sebemotivace

= vnitfni a vnéjSi motivace,

= motivace cili,

= motivace cestou,

= vlastni zdroje sebemotivace.
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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
= 0cinné 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, cvieni a experimenty, trénink ve dvojicich/skupinach s pozorovatelem,
modelové situace, analyza konkrétnich problému a dotazd G€astnik(.

Uréeno

Nejen manazerim, ale vSem, ktefi €eli tzv. rozhodovaci paralyze, maji nadmérné mnozstvi ukold, moznosti a neumi se orientovat
v prioritach. Déle je kurz velice vhodny pro ty, ktefi citi, Ze Casto odkladaji ukoly a povinnosti a maji problémy se sebemotivaci Ci
sebekontrolou.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
4.-5.3.2024 Praha 140257
30. - 31. 5. 2024 Praha 140258
16. —17. 10. 2024 Praha 140259

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 svij ¢as, Stress Management a Work-life balance, Asertivita v praxi

Emocni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostredi

Uvod

Stava se Vam, ze pfed naro¢nym jednanim vite pfesné, co by bylo vhodné udélat, pfipravite si argumenty i taktiku, ale kdyz pak dojde
na ,lamani 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 porozuméli hlub§im motiviim Vaseho chovani a dosahli tak vy$si schopnosti
ho ovliviiovat? K tomu v§emu Vam mize 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 emo¢né naro€nych situaci.
Obsah
Definice pojmu ,,emocni inteligence*
= odliSeni EQ od 1Q a typu osobnosti ¢lovéka,
= zakladni prvky emocni inteligence,
= rozvoj emocéni inteligence,
= jak emocim rozumét a jak je vyuzit.
Emoc¢ni dovednosti
= sebeuvédoméni, sebevédomi, sebejistota a nase osobnost,
= proces lepS$iho sebepoznani,
= uvédomeéni si svych silnych stranek a rezerv v oblasti emoc¢ni inteligence,
= Robinsonova metoda zmény mysleni.
Sebeovladani — kontrola emoci
= ovladnuti nekontrolovanych impulz( a reakci na rizné situace z praxe uc¢astnika,
= uvédomeéni si a prace s automatickymi myslenkami a stereotypy,
= zvladani a kontrola citd,
= techniky zvladani negativnich emoci.
Zleps$eni obratnosti ve spoleéenském styku nejen na pracovisti
= navazovani, udrzovani a rozvoj pracovnich i osobnich vztaha,
= vnimani emoci druhych a nasledna regulace chovani k nim,
= lepSi poznani dulezitych osob mého soucasného Zivota.
Socialni uvédoméni, cilené jednani
= jak Iépe pUsobit na druhé lidi,
= vyuziti emocniho potencialu pro dosahovani cil(l a Uspésné jednani s lidmi,
= tipy pro cileny rozvoj emocni inteligence.
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Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, autodiagnostické testy, trénink ve dvojicich s pozorovatelem, workshop, cvi¢eni, modelové situace,
skupinova prace.

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

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

Terminy Misto Variabilni symbol
23.-24.5. 2024 Praha 140260
7.-8.11.2024 Praha 140261

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

Zvladani emoci v naroénych situacich

Uvod

Emoce nas provazi na kazdém kroku a vyraznou mérou ovliviiuji kvalitu Zivota osobniho i pracovniho. V pfipadé, ze jich umime vhodné
vyuzit, mohou byt skvélym ukazatelem sméru, ulehovat rozhodovani a zefektivnit komunikaci. V pracovnim prostfedi nejcastéji
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. RozS$ifi 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.

= Celkové 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 pocitd 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,
= tvofivé feSeni krizovych situaci,
= nevhodné projevy — devalvace, spirala agresivity,
= opravnény a neopravnény hneév,
= 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 potreb,
5 kroku boje s vlastnim hnévem a zlosti,
prvni pomoc pfi vybuchu vzteku a agresivity,
zasady pfi setkani s agresorem — jak Celit 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.

Uréeno
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Manazerim stfednich a vyssich pozic, projektovym manazerdm, vSem ¢lenim pracovnich tymd, 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 9.00-16.00 hod.

Terminy Misto Variabilni symbol
14. 3. 2024 Praha 140262
16. 5. 2024 Praha 140263
22.10. 2024 Praha 140264

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

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Self Management, Uméni pfesvédcit — 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 zivot vedeme. Psychicka odolnost ndm pomduze |épe se vyrovnavat se zatézovymi situacemi, zménami, nejistotou, ustat
jednani s nepfijemnymi lidmi, nehroutit se z kazdé malickosti 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 pfesvéd&enimi, ménit zlozvyky na dobrozvyky. Eliminovat starosti, budovat pozitivni vztahy,
rozSifovat pozitivni emoce a zazitky a umét Cerpat z minulych zkuSenosti. Naucit se mit vétsi vliv na prozivani a feSeni
stresovych situaci. Posilit sebevédomi, sebeuctu v profesionalni praxi.

Obsah
Co je psychicka odolnost a jak ji zvySovat
Prace se stresory, které snizuji odolnost
= rozdéleni stresor(, které ovlivnit midzeme 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 pfiméfenosti,
= umeéni 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,
= presvéd&eni, zvyky a vzorce chovani a stereotypy,
= dobrozvyky a nové navyky vedouci k vysSi odolnosti,
= analyza sebe sama.
Vnéjsi zdroje osobni psychické odolnosti
= radostné udalosti,
= aktivity, které nam davaji hlubsi smyl a energii.
Jak ziskat nadhled?
= 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 pfesvédcCenimi 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(
ucastnikd.

Uréeno
Kurz je uréen v8em, ktefi chtéji byt vice vykonni, efektivni a pfitom se citit skvéle!

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

9.2.2024 Praha 140265
11. 3. 2024 Praha 140266
6. 5. 2024 Praha 140267
14.10. 2024 Praha 140268

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

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 mysSleni dovoli." A. Lincoln

Myslenky nas doprovazeji témé&F neustale. Casto v8ak mivaji charakter kriticky, pesimisticky &i aZ stresujici. Jedno staré pfislovi fika, Ze
nase mysl umi byt horSi nez na$ nejvétsi nepfitel. Pojdte se v naSem novém kurzu na svoje mySlenky podivat a ur€it, zda Vam
pomahaji pfi pfekonavani prekazek na cesté k cili a v kazdodennim zivoté pfispivaji k Vasi psychické pohodé&. V pfipadé, zZe tomu tak
neni, nau¢ime Vas rtizné 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 mySlenkové 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 vSemu je pozitivni mySleni dobré — vliv na psychické a fyzické zdravi + dali benefity pozitivhiho mysleni.
Analyza soucasné situace
= vliv mySlenek na nase emoce,
= myslenky, které nas brzdi x myslenky, které nam pomahaji,
= rGzné deformace myslenek véetné ,musl”, ,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.
Akeni rozvojovy plan, zavér, fixace poznatki a dovednosti

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

Urceno
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
5. 6. 2024 Praha 140269
25. 10. 2024 Praha 140270

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

Manazer projektu

Ing. Olga Bolechova

724 758 303, obolechova@gradua.cz
Doporucujeme
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Navazujici kurzy: Stress Management a Work-life balance, Emo¢ni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostfedi, Efektivni
komunikace ve firmé, Self Management

Mindfulness

Uvod

Mindfulness — ¢esky vS§imavost — je technika, pfi které zaméfujeme svoji pozornost na sou€asnost — na "tady a ted" bez vynaseni soudl
a hodnoceni. Jedna se o jemné Usili ¢&i 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 vS§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 emocionalni odolnost, posiluje imunitni systém a zlepSuje naladu. Je také
vhodny pro osoby, které maji problémy s roztékanosti, nepozornosti, nedokazou se piné soustiedit a jejich myslenky litaji tam a zpét a
generuji tim nelibé emoce. UCi nas vyuzivat smysly a v§imat si konkrétniho prozitku, at uz je jakykoliv.

Cile

Pochopit principy: vnimani — citéni — mysleni.

Osvojit 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 doporucéeni pro dalSi praxi
Sebereflexe u¢astnikd a tvorba rozvojového planu

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

Uréeno

Pro vSechny, kdo chté&ji zapracovat na zklidnéni, koncentraci, védomém zivoté, snizit stres, Uzkosti, rozlady. Ve velké mife maze
pomoci hlavné tém, kdo:

neuméji "vypnout",

déla jim obtiZze se soustfedit,

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,

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
13. 5. 2024 Praha 140271
15. 10. 2024 Praha 140272

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, Emo¢ni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim prostfedi, Zvliadani emoci
v naro¢nych situacich

Energy Management

Uvod

Potfebujete zjistit, 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.
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Cile
= Ziskat inspiraci pro lepsi praci s vnitfni energii.
= Naucit se Iépe pracovat s pfipadnou vnitfni demotivaci.
= Prevence syndromu vyhoteni.

Obsah
Identifikace vnitfnich zdroju energie

= jaké jsou moje zdroje energie,

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

= inspirace pro nalezeni novych zdrojt energie.
Identifikace energozroutt

= CcO 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 tuhlem 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 zdrojl 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.

Terminy Misto Variabilni symbol
1. 2.2024 Praha 140273
15. 4. 2024 Praha 140274
8. 11. 2024 Praha 140275

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

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

Tajemstvi motivace — jak udrzet motivaci stale stejnou

Uvod

Motivaci zaméstnancl a tym( se dnes zabyva kazdy Uspésny zaméstnavatel — snazi se nejenom ziskat vhodné zameéstnance, ale
predevsim dlouhodobé udrzet jejich vysoky pracovni vykon, produktivitu prace a loajalitu. Na kvalitnim vykonu se nepodili pouze
védomosti a schopnosti pracovnika, ale vyznamnou roli hraje také jeho motivace a pracovni postoje (postoj k praci samotné, k
organizaci, k nadfizenym, k pracovni skupiné, k mimopracovnim podminkam prace).

Cile
= Naucit se rozpoznat motivaéni zaméreni u jednotlivych spolupracovnikd a poskytnout jim Zadouci stimuly. Uvédomit si rozdil
mezi motivaci a stimulaci.
= Pochopit zakladni principy mysli a postoj, a jejich vzajemné souvislosti. Ur¢it jejich vliv na vykon a schopnost spoluprace.
= Profesionalizovat manazersky projev. Cilené vyuzivat motivaéni nastroje k motivaci jednotlivce i tymu

= Teoreticky Uvod do problematiky — jak jsou lidé motivovani, zakladni motivaéni princip, individualni rozdily v motivaénim ramci u

jednotlivel, motivatory, motivy, aplikace do praxe, motivacni prostfedi a pracovni vykon.

= Metody zjiStovani motivatord, nastaveni motivacnich kritérii pro rozvoj zaméstnancu, vliv firemni kultury na motivaci, genera¢ni

transpozice motivace (generace X, Y, milenialové).

= 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 naplnéni tady a ted.



= Interaktivni feSeni modelovych situaci a motivacnich scénari. Jejich nasledny rozbor, pfenos do praxe.

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

Uréeno
Kurz je uréen pro vSechny vedouci pracovniky, ktefi chtéji sviij tym umét do prace lIépe motivovat a ktefi si chtéji umét svoje klicové
pracovniky i dlouhodobé udrzet.

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

Terminy Misto Variabilni symbol
11. 4. 2024 Praha 140276
30. 10. 2024 Praha 140277

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

Manazer projektu
Ing. Olga Bolechova
724 758 303, obolechova@gradua.cz
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2024

PRO PERSONALNi MANAZERY A SPECIALISTY

HR manazer — akademie pro personalni manazery

Popisy pracovnich mist, kompeten&ni model v navaznosti na ostatni personalni procesy
Generace Z — novy proud pracovni sily

Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji diagnostické metody v praci HR stale své
uplatnéni

Rozvijejte své dovednosti v HR s ChatGPT

Profesionalni vedeni vybérovych rozhovoru

Behavioralni interview — aktualni trend ve vedeni pohovort

HR marketing (aneb budujeme Employer Brand)

Adaptacéni proces novych zaméstnancu — prakticky workshop

Jak zvySovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu

Vedeni a motivace tymu ve zméné — pfilezitost nebo hrozba?

Moderni metody Fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednoduse

Ro¢ni hodnoceni, které ma smysl

Systémy odménovani a benefitl v praxi

Rychly Talent Management

Nové v roli HR Business Partnera — jak si ziskat respekt k vybudovani skuteéného partnerstvi?
Mentoring jako kliCova kompetence 21. stoleti

HR controlling v praxi

Personalisté a pozadavky auditori ISO 9001, IATF 16949 — aktualni vyklad pozadavku

PRO PERSONALISTY A MZDOVE UCETNI

Zakonik prace v roce 2024 — aplikace novely a jeji prakticky dopad

Pracovni pravo pro personalisty

Vedeni persondlni agendy v praxi

NejcastéjSi spory se zaméstnanci, jak jim pfedchazet a jak je feSit

Jak (ne)skongit pracovni pomér

Mzdova agenda nejen pro mzdové Ucetni — nahled na zpracovani mezd a co s tim souvisi
Zaméstnavani cizincl dle platné pravni legislativy

Pracovni doba a jeji specifika ve vyrobnich firmach

Zakonik prace pro vedouci zaméstnance

VSechna uvedena i dalsi témata jsme pro Vas schopni realizovat jako zakazku na miru.
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Pro personalni manazery a specialisty

HR manazer — akademie pro personalni manazery

Uvod

Mit ve firmé kvalitniho personalistu neni jen nahodnym luxusem dnesni doby. Je to jeden z klicovych faktord, ktery rozhoduje o Uspéchu
nebo zahubé organizace. Znamy, ale malo cenény fakt je, Ze personalista neni jen néjaky administrativni zaméstnanec, ktery sbira
Zivotopisy a feSi propousténi. Je to osobnost, ktera mize po boku managementu spolupusobit v roli zprostfedkovatele zmén, opatfeni a
vytvareni firemni kultury, ktera posune firmu vstfic Uspéchu.

Cile
= Hlavnim cilem tohoto programu je pfipravit U¢astniky na prakticky vykon pozice HR manazer/personalista a ziskat komplexni
v8eobecny prehled v oblasti fizeni lidskych zdrojl, véetné novych trendd.

Obsah
Personalista stratég, tviirce hodnot a strazce firemni kultury
= role, funkce a autorita personalisty,
= tvorba strategie Fizeni lidskych zdroj,
= trendy v personalistice a budovani zaméstnavatelské znacky,
= interni komunikace, jeji dilezitost a G¢inné prostredky,
= vize spole€nosti, co vytvari firemni kulturu, prace s hodnotami.
Popisy pracovnich mist, kompetenéni model
= nové trendy pfi vytvareni popisl pracovnich mist,
= popis a specifikace pracovniho mista,
= definovani klicovych ukazatell vykonu,
= co je kompetence, jaké jsou klicové kompetence,
= obecny postup pfi tvorbé kompeten¢niho modelu a jeho navaznost do ostatnich personalnich procesu v praxi.
Expert na vyhledavani kandidata a vedeni vybérového rozhovoru
= planovani lidskych zdroja,
= zpUsob vyhledavani, tfidéni kandidatu, kritéria pro vybér,
= vedeni rozhovoru, hodnoceni a vybér kandidatd na zakladé kompetenci a firemnich hodnot.
Moderni metody fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednoduse
= vyznam, cile, metody a zplisoby hodnoceni pracovniho vykonu,
= Fizeni pracovniho vykonu v priibéhu roku, zpétna vazba a specifika vytykacich rozhovor,
= pfiprava hodnoticiho rozhovoru a jeho vedeni,
= vyhodnoceni a vyuziti vysledkd rozhovoru.
Systém odménovani a benefita v praxi
= strategie tvorby odménovani a benefitl, politika odmeénovani,
= obsah a tvorba systému odménovani,
= vybér vhodnych benefitd a jejich vyhodnost pro zaméstnavatele,
= trendy a obliba benefit(,
= systém odménovani a jeho vazba na dal$i systémy Fizeni lidskych zdroja.
Systematické vzdélavani a rozvoj zaméstnancu
= planovani vzdélavani — analyza a identifikace potfeb vzdélavani a rozvoje,
= vzdélavani pro ruzné cilové skupiny, vyhodnoceni vysledkd vzdélavani a jeho méfeni,
= personalista jako trenér a Skolitel — metody, techniky a trendy.
Pracovni pravo pro personalisty
= aplikace zakoniku prace v €innosti personalniho oddéleni.
BONUS: ONLINE 2 hodiny individualniho kou€ovani

Pozn.: Po dohodé Ize absolvovat pouze vybrana témata.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, modelové situace.

Uréeno

Program je uréen predevsim zacinajicim HR manazer(im, personalistim a v§em pracovnikim personalniho oddéleni, ktefi se potfebuji
zorientovat v oblasti Fizeni lidskych zdroji, seznamit se se zakladnimi personalnimi procesy, jejich provazanosti a vyznamu pro fizeni
lidskych zdrojl ve firmé.

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

Termin Misto Variabilni symbol
26.—-27.3.+10.-11. 4. +23.—-24. 4. + 13. — 14. 5. 2024 Praha 140501
16.-17.10. +29. - 30. 10. + 12. — 13. 11. + 25. — 26. 11. 2024 Praha 140502

Cena arozsah
44 100 K¢ (bez DPH), 53 361 K¢ (v&etné 21 % DPH)
4 x 2 dny + 2 hodiny individualniho kou€ovani.

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz
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Doporucujeme

Navazujici kurzy: Adaptacni proces novych zaméstnanct — prakticky workshop, HR controlling v praxi, Behavioralni interview —
aktualni trend ve vedeni pohovor(, HR marketing (aneb budujeme Employer Brand), Generace Z — novy proud pracovni sily, Workshop
diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji diagnostické metody v praci HR stale své uplatnéni

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Popisy pracovnich mist, kompetenéni model v navaznosti na ostatni
personalni procesy

Uvod

Kvalitné vytvoreny popis pracovniho mista je zékladnim pfedpokladem pro vytvofeni a zavedeni vétSiny procesu Fizeni lidskych zdrojl
(vybér a adaptace, vzdélavani, hodnoceni, planovani kariéry a odménovani zaméstnancu). Se spravné vytvofenym popisem
pracovniho mista je nezbytné permanentné v praxi pracovat. Stejné tak je dulezity kompetenéni model, pomoci kterého si spolecnost
definuje projevy chovani, které jsou v souladu s cili a hodnotami spole¢nosti. Pomoci spravné definovanych popist pracovnich mist a
kompetencnich modeld se da postavit zakladni kdmen efektivné fungujicich personalnich procest v praxi.

Cile

Absolventi kurzu budou schopni:
= zformulovat popis pracovni ¢innosti a na jeho zakladé identifikovat kliCové kompetence pro jednotlivé profese,
= vytvaret popisy kompetenci nebo rozhodnout o zpusobu jejich vytvoreni (s pomoci interniho nebo externiho specialisty),
= predstavit komplexni propojeni popisu pracovnich mist a kompetenénich modelt v praxi.

Obsah
Popisy pracovnich mist
= nové trendy pfi vytvareni popisl pracovnich mist,
= Udaje v popisech pracovnich mist,
= popis pracovnich ¢innosti (pravomoci a odpovédnosti),
= definovani kompetenci,
= definovani klicovych ukazatelll vykonu.
Kompetenéni model
= co je kompetence,
= jaké jsou klicové kompetence,
= obecny postup pfi tvorbé kompetenénich modeld a jeho navaznost do ostatnich personalnich procesu v praxi.

Metodika
Interaktivni pracovni workshop spojeny s diskuzi a pfedavanim zkuSenosti z praxe.

Uréeno
Personalnim feditelim, HR manazeriim a HR specialistim, ktefi se podileji na tvorbé a rozvoji personalniho systému, véetné popist
pracovnich mist a kompetenénich modelt ve firmé.

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

Termin Misto Variabilni symbol
27. 3. 2024 Praha 140503
17.10. 2024 Praha 140504

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Profesionalni vedeni vybérovych rozhovorli, Moderni metody Fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednoduse

Generace Z — novy proud pracovni sily

Uvod

Rozdilnosti mezi generacemi ovliviiuji vSechny oblasti HR. Naborové kanaly se méni, zkracené Uvazky jsou stale popularngjsi a
konkurence o ty nejlepsi talenty je Zhavéjsi nez kdy jindy. Generace Z a milenidlové maji jiné priority. O¢ekavaiji flexibilitu, rychlé tempo
a neobvyklé benefity. Pro personalisty je velmi dllezité ziskat a udrzet si prehled o téchto trendech, specifikach a potfebach nové
nastupujicich generaci.

Cile
Absolventi kurzu:
= ziska pfehled o odliSnostech jednotlivych generaci,
= zorientuje se v potfebach nové nastupuijici generace,
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= nauci se aplikovat nabyté znalosti a dovednosti v konkrétnich HR postupech.

Obsah
= Prfehled generaci a jejich popis
= Potfeby generace Z
= Specifika komunikace generace Z
= Generace Z na pracovnim trhu
= Motivace a zpétna vazba generace Z
= Vzdélavani a rozvoj generace Z

Metodika
Vyklad, diskuze, videoukazky, priklady z praxe.

Uréeno
Pro zacinajici i zkuSené personalisty, ktefi se pfi své praci setkavaji se zaméstnanci nebo uchazeci napfi¢ vékovymi kategoriemi.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
25. 4. 2024 Praha 140505
20. 6. 2024 Praha 140506

Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (véetn& 21 % DPH)
0,5 dne

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maji
diagnostické metody v praci HR stale své uplatnéni

Uvod

Rozmanitost rdznych metod a nastrojd, pozadavky vedeni nebo strategie firmy, stejné tak jako etické aspekty prace se ziskanymi
informacemi kladou zvySené pozadavky na personalisty zvolit ten spravny balanc. To neni vzdy jednoducha prace. Zastavte se s a
ponofte se hloubéji do této problematiky a ziskejte nové zkusenosti. Tento workshop si klade za cil zvySit odbornost a orientaci
personalistd v diagnostickych metodach, tak aby byli schopni pouzit ty spravné a efektivni dle svych zaméra.

Cile
Absolventi workshopu:
= ziskaji pfehled o pouzivanych diagnostickych metodach,
nékteré metody si vyzkousi na sobé a nauci se s nimi pracovat,
dostanou konkrétni tipy na diagnostické nastroje, kterymi by mohli vylepSit svoji praci,
nauci se sestavit optimalni diagnostickou baterii dle konkrétniho zadani,
ziskaji vétsi jistotu v uplatnéni diagnostik v praxi.

Obsah
= jak je méfit, rozvijet a posilovat,
=k éemu mohou pomoci diagnostické metody v praci HR,
= cile, zamér pouziti diagnostickych metod v dobé Al
= kompetencni model, profil kandidata.
Moderni ACDC
= priprava diagnostické baterie,
= ziskani komplexni pfedstavy o dovednostech a osobnosti,
= metody a techniky,
= vybér novych zaméstnanci,
= analyza rozvojového potencialu.
Psychodiagnostika, psychometrické testy
= osobnostni dotazniky,
= vykonové testy, testy pod zatézi.
Vyzkousi si nékteré metody a autodiagnostiku na sobé
= |eps$i sebepoznani,
= prakticky si vyzkousi, jak pracovat s testy a dotazniky,
= porozumi lépe vyhodnoceni a praci s vystupy z diagnostiky.
Trénink ve vedeni rozhovoru s vyuzitim videokamery a dvojité zpétné vazby

Metodika
Interaktivni vyklad lektora, ukazky, sebezkuSenost s testovymi metodami, cvi€eni, pfiklady z praxe.

Uréeno
Personalnim manazerdm, personalistim, HR specialistiim, ktefi se ve své praci setkavaji s diagnostickymi metodami.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
27. 3. 2024 Praha 140507
14.10. 2024 Praha 140508

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Rozvijejte své dovednosti v HR s ChatGPT

Uvod

Vitdme vas na ¢tyfhodinovém workshopu zaméfeném na vyuziti chatGPT jako nastroje pro personalisty. B€hem tohoto workshopu se
budeme zabyvat rdznymi oblastmi, ve kterych muze chatGPT byt uzite€nym pomocnikem pro personalisty. Nau¢ime se jak vyuzivat
jeho schopnosti v administrativnim asistovani, naboru, Gpravé textt, kreativité a koncep&nim poradenstvi.

Cile
* Absolventi workshopu se seznami s moznostmi vyuziti umélé inteligence v kazdodenni praxi v oblasti HR.

Obsah
Vyuziti chatGPT jako administrativni asistent

e Efektivni zpracovani emailt pomoci chatGPT

¢ Generovani profesionalnich pozvanek a reportd pomoci chatGPT

* Automatizace rutinnich administrativnich ukol(
Vyuziti chatGPT pro nabor

e Tvorba atraktivnich inzeratd s pomoci chatGPT

» Optimalizace socialnich siti pomoci chatGPT

* Vytvareni persony kandidata a personalizace naborového procesu
Sumarizace a redakéni tprava textd

* Zkracovani a upravovani textll s pomoci chatGPT

* Prizpusobovani textd riiznym prostfedim a cilovym skupinam

¢ Prodluzovani text(i a generovani obsahu
Kreativita

* Brainstorming a generovani napad( s pomoci chatGPT

¢ Tvorba kreativnich a reklamnich textt s vyuzitim chatGPT

* Generovani provokativnich otdzek a komunikace hlasem urcité persony
Koncepéni poradce

 Strukturované fe$eni problémd pomoci chatGPT

* |dentifikace kofenové pfi¢iny problém( s podporou chatGPT

* Navrhovani SirSiho spektra alternativ a urovani priorit s pomoci chat GPT
Koué/mentor/lektor

* Simulace manazerskych rozhovoru a rolovych her s chatGPT

* Trénink a zpétna vazba

Metodika
Vyklad, diskuze, ukéazky, pfiklady z praxe.

Uréeno

Personalistim, HR specialistim a vSem dalSim zajemcuam, ktefi chtéji rozsifit své dovednosti a ziskat praktické know-how vyuZiti
chatGPT jako nastroje v jejich kazdodenni praci a dosud s timto nastrojem nepracovali. U¢astnici by méli mit zakladni povédomi o
personalistickych procesech a mit zajem o vyuziti umélé inteligence a automatizace v HR oblasti.

Harmonogram
prezence 8.45 —9.00 hod.,
program 9.00 — 13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
13. 3. 2024 Praha 140509
15. 5. 2024 Praha 140510

Cena arozsah
4 900 K¢ bez DPH, 5 929 K¢ véetné DPH
Y dne

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz



Profesionalni vedeni vybérovych rozhovorti

Uvod

Vybérovy rozhovor neboli interview je nejpouzivanéjsi metodou vybéru pracovnikl. Jeho vnéjsi stranka by méla mit podobu
mezilidského setkani. Aby v8ak byl nejlep$i metodou vybéru pracovnikd, musi byt dobfe pfipraven. Na§ dvoudenni trénink umozriuje
i nezkusenym pracovnikiim zdokonalit své schopnosti vést strukturované rozhovory, které dikladné provéfi schopnosti a kompetence
dulezité pro pozici, kterou obsazujete.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= sestavovat kritéria pro efektivni vybér,
= vést strukturované rozhovory zamérené na ziskani informaci o schopnostech a kompetencich dllezitych pro obsazovanou
pozici,
= spravné vyhodnocovat vybérové rozhovory na zakladé stanovené matice hodnoceni.

Obsah
Planovani lidskych zdrojt
= zpusob vyhledavani, tfidéni kandidatud, organizace.
Priprava vybérového rozhovoru
= planovani celého procesu,
= personalni specifika poZzadavkd na novou osobu,
= identifikace zakladnich kompetenci a vykonovych standardd,
= stanoveni naborovych kritérii,
= planovani procesu rozhovoru.
Vedeni rozhovoru
= navazani kontaktu, icebreak, obsah schiizky,
= ziskavani informaci,
= poskytovani informaci.
Vyhodnoceni rozhovoru
Trénink ve vedeni rozhovoru s vyuzitim videokamery a dvojité zpétné vazby

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, videotrénink.

Urceno
Manazertm v$ech Urovni fizeni a pracovnikiim personalnich utvard odpovidajici za vybér zaméstnanct.

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

Termin Misto Variabilni symbol
11.-12. 3. 2024 Praha 140511
27.—-28. 5. 2024 Praha 140512
23.-24. 9. 2024 Praha 140513
10. - 11. 12. 2024 Praha 140514

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Behavioralni interview — aktualni trend ve vedeni pohovort, Adaptacni proces novych zaméstnancl — prakticky
workshop, Workshop diagnostickych metod pro personalisty aneb pro¢ maiji diagnostické metody v praci HR stale své uplatnéni,
Generace Z — novy proud pracovni sily

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Behavioralni interview — aktualni trend ve vedeni pohovort

Uvod

Na rozdil od standardné vedenych pohovort, které posuzuji pfedev§im CV uchazece a jsou zaméfeny na popis pracovni minulosti, se
behavioralni pohovory lisi pfedevsim v technice kladeni specifickych otazek. Ty nejsou zaméfeny pouze na nazor uchazece nebo
kandidata, ale zejména na popis konkrétniho pfikladu a jeho chovani v konkrétni situaci, kterou jiz v minulosti prozil nebo v zaméstnani
musel fesit. Vysledky z praxe ukazuji, Ze se touto technikou pohovor( vysoce sniZzuje mira sebestylizace kandidatd. Vyhneme se
predem pfipravenym odpovédim a ziskame kvalitni informace o pracovnich navycich a dovednostech uchazece.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= naucit se posuzovat uroveri kompetenci jednotlivych kandidatd s vyuzitim behavioralniho pfistupu a metodiky behavioralniho
interview (BEI),
= osvojit si vychodiska a strategii metody BEI,
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= naucit se vytvaret behavioralni otazky zamérené na posouzeni specifickych kompetenci,
= pfi nacviku vedeni interview se nauci zpfesnit hodnoceni Urovné kompetenci pomoci Sirokého spektra cilené zamérenych
otazek.

Obsah
Problematika behavioralniho interview (BEI), odliSeni klasického pohovoru od behavioralniho
Priprava BEI
Tvorba BEI otazek
Pfiprava a vedeni BEI
= princip vedeni BEI,
= zaznamovy protokol,
= technika STAR,
= protidikazy*,
= Casté chyby pfi vybérovém interview,
= pripadova studie.
Vyhodnoceni a zhodnoceni BEI

Pozn.: Tento kurz je idealni nadstavbou tématu ,Profesionéalni vedeni vybérovych rozhovori*.

Metodika
Interaktivni vyklad lektora, ukazky modelovych situaci a pfipadovych studii, prakticky nacvik BEI a jeho nasledny rozbor se skupinou.

Urceno
Manazer(m vSech drovni fizeni a pracovnikim personalnich utvard odpovidajici za vybér zaméstnanc(.

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

Termin Misto Variabilni symbol
14. 3. 2024 Praha 140515
13. 6. 2024 Praha 140516
14. 11. 2024 Praha 140517

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

HR marketing (aneb budujeme Employer Brand)

Uvod

Neexistuji kouzelna tlacitka, diky kterym z internetu vypadne vice ,CéVécek". Pracovni misto je produkt jako kazdy jiny. A jako takovy
potfebuje spravné definovani, zacileni a komunikaci.

Pokud se divate na tuto anotaci, tak to je prvni dobré znameni. Chcete budovat zna¢ku zaméstnavatele. Budovani znacky je béh na
dlouho trat. Pojdme se spole¢né podivat, jakym smérem vyrazit, a jak se na takovy ,zavod“ vybavit. Po jakych nastrojich v sahnout

v prvni chvili a jak si je vyhodnotit.

Cile
= Dozvite se, jak dostat marketingovou perspektivu do HR.
= Ukazeme si v jakou chvili jaké nastroje (pfedevsim digitalni, ale i offline) pouzivat.
= Projdeme si na praktické pfiklady uzplsobené aktualné pfihlagené skupiné.

Obsah
= Marketing v kostce
= Pochopeni zakaznika a jeho role v HR marketingu
= Cyklus zédkaznika a vhodné komunikacéni nastroje v jednotlivych fazich
= Inspirace — konkrétni pfiklady

Metodika
Interaktivni vyklad s praktickymi pfiklady z praxe a konkrétnimi postupy — feSeni konkrétnich business case.

Uréeno
HR manazerim, personalistim zacinajicim s marketingem. VSem, kdo maji zajem o ucelené vzdélani v oblasti komunikace, prezentace
image spole¢nosti v oblasti HR a fizeni lidskych zdrojud.

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

Termin Misto Variabilni symbol
9. 4. 2024 Praha 140518
11. 6.2024 Praha 140519
10. 10. 2024 Praha 140520
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Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Marketing

Adaptacni proces novych zaméstnancu — prakticky workshop

Uvod

I v dnesni dobé, kdy vétsina HR procest je jiz opravdu na velmi vyspélé urovni, se ¢asto setkdvame s tim, Ze novy kolega, o stazZistovi
nemluvé, pfichazi na pracovisté a nikdo z jeho kolegll pofadné netusi, co vlastné s nim. Lidé okolo novacka maji své prace nad hlavu,
ukoly a informace se pfedavaji ve shonu. Pracovnik se citi demotivovan, nezvlada své ukoly tak dobfe, jak by mohl a €asto se toto
uvodni rozladéni odrazi i na pracovnich vztazich.

Cile
=V ramci praktického pracovniho workshopu se U€astnici na pfipadové studii fiktivni organizace nauéi pochopit vyznam procesu
socialni i profesni adaptace a ramcové zpracovat adaptacni program se vSemi jeho nalezitostmi.

Obsah

Problematika adaptace nové pfijatych zaméstnanct v podminkach organizace
= specifika socialni a profesni adaptace.

Adaptacni programy
= jejich vyznam, sestaveni a uvedeni do personalni praxe, vyhodnoceni.

Design integracniho programu

Integracni prirucka, orientacni balicek

Role HR manazera v procesu orientace a role manazert

Plan zaskolovani

Adaptace jako dlouhodoby proces

Vyhodnocovani procesu integrace a adaptace

Priklady a jejich rozbor

Metodika
Workshop je veden interaktivné s fadou modelovych situaci a v jeho priibéhu budou ucastnici zpracovavat pripadovou studii, na které si
jiz v rdmci seminare oveéfi ziskané znalosti v praxi.

Uréeno
Manazertm vSech Urovni fizeni a pracovnikiim personalnich Gtvart odpovidajicim za vybér a adaptaci zaméstnancu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
21. 3. 2024 Praha 140521
19. 9. 2024 Praha 140522
12. 12. 2024 Praha 140523

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Jak zvysSovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu

Uvod
Vedeni fady firem ma o motivaci zaméstnancl zkreslené pfesvédceni. Mysli si, Ze jim staci nabidnout nékolik ¢asto omilanych benefitd
nebo zvysit plat. Opak je v§ak ¢asto pravdou. Nejen mladsi generace je tfeba motivovat jinymi zplsoby.

Cile
= Hlavnim cilem tohoto programu je uvédomit si sou¢asné motivacni faktory v pracovni ¢innosti zaméstnanc, naucit se, jak
aktivné pracovni motivaci vytvaret a stale rozvijet.

Obsah
= ZaCnéte sami u sebe — moje expertiza a mé vize
= Sdilejte se zaméstnanci své vize, bude se na nich radi podilet
= Poznejte je — pfedstavime si a vyzkouSime osobnostni diagnostiku
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Definujte cile — chytré SMART cile a dostate¢né vysoké

Ukazte, co presné chcete — inspirujte je k efektivité a vykonu

Zadané ukoly pravidelné kontrolujte — dlivéfujte a vytvorte systém kontrol, které zaméstnancim nevadi
VyhlaSujte soutéze, tam, kde chcete zvysit vykon

Budte soucasti tymu — alespori ¢ast dne s nimi pracujte

= Dejte zaméstnancdm vétsi pravomoci — delegujte a pracujte se situacnimi styly vedeni

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, modelové situace.

Uréeno
HR manazerim a ostatnim manazerlm na vS$ech fidicich Urovnich.

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

Termin Misto Variabilni symbol
20. 2. 2024 Praha 140524
24.6.2024 Praha 140525
9. 12. 2024 Praha 140526

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Vedeni a motivace tymu ve zméné - prilezitost nebo hrozba?

Uvod
Vitejte ve svéte neustalych zmén, které ovliviiuji kazdy aspekt nasi prace. Zmény mizete vnimat negativné nebo jako pfilezitosti ke
zkvalitnéni a posunu vpred. Objevte s nami tajemstvi psychologie a ziskejte hlubSi pochopeni reakci lidi na zmény v pracovnim

prostfedi. Na naSem workshopu se zaméfime na kli¢ové oblasti, které vdm pomohou Uspésné fidit a motivovat lidi ve zméné. Pfipojte
se k nam a ziskejte praktické nastroje a poznatky, které vam umozni dosahnout pozitivnich vysledka.

Cile

Absolvent Skoleni bude schopen
= porozumét reakcim na zménu a prekonavat odpor,
= pouzivat efektivni komunikaci pro uspésnost zmény,
= budovat motivaci a akceptaci zmén.

Obsah
Objevte silu zmény — psychologie a reakce lidi na zmény
= Objevte tajemstvi psychologie lidi a ziskejte nahled na vznik nesouhlasu, kritiky, odporu i nad$eni pfi zménach v pracovnim
prostfedi. Naucte se rozeznavat jednotlivce, ktefi zmény miluji, od téch, ktefi se jim brani. Zvladnéte faze procesu zmény a
pochopte lidské reakce na ni. Zjistéte, jak pfekonat odpor ke zménam a vytvofit pozitivni pfistup.
Efektivni komunikace — kli¢ k tspéSnym zménam
= Zvladnete spravnou komunikaci a vytvorte pozitivni pfistup. Naucte se zapojovat kolegy do zmén a vyvolat ztotoznéni i v
nepfijemnych situacich. Udrzujte si vérohodnost i v mnozstvi zmén.
Budovani motivace a akceptace — posilovani tymového ducha ve zméné
= Ziskejte akceptaci, motivaci podfizenych a naucte se Uc€inné zvladat napéti. Rozpoznate, zda je vas tym pfipraven na zraly na
zmény. Poradite si s novymi Ukoly, kolegy a novym $éfem. Budujte pfesvédciveé tymovy duch a porozumeéjte frustraci svych
podfizenych, pfestoZe musite plnit své cile.
Rizeni napéti a prekonavani odporu — motivace jako nastroj pro ispésné zmény
Zmobilizujte motivaci i v situaci, kdy se vyskytuje bojkot, odpor nebo obavy

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, modelové situace.

Uréeno
ZkuS$enym personalistdm, personalnim manazerdm a manazerdm, ktefi chtéji ziskat navyky pro jisté vedeni a motivaci v obtiznych
zménovych situacich.

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

Termin Misto Variabilni symbol
9.4.2024 Praha 140527
30. 10. 2024 Praha 140528
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Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (v&etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Moderni metody Fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednoduse

Uvod

Rizeni pracovniho vykonu je nastrojem dosahovani lepsich vysledkd organizace, tym( a jednotliveti pochopenim a fizenim vykonu v
dohodnutém ramci planovanych cili, norem a pozadovanych kompetenci (schopnosti), ale také nastroj motivace a fizeni rozvoje lidi
v organizaci. Vzhledem k tomu, Ze ve vétSiné firem existuji rGzné skupiny zameéstnanct, které se liSi oblasti pdsobnosti i zafazenim
v hierarchii spole¢nosti (vyroba, obchod, délnici, referentské pozice, management) je tfeba neustale hledat rovnovahu mezi rdznymi
typy hodnoceni pro rizné urovné ¢i skupiny zaméstnanct a zaroven vytvofit co nejjednodussi systém, aby jej byli vedouci pracovnici
bez problému schopni vyuzivat a systém zlstal ,zivy a funkéni®.

Cile

Poskytnout u¢astnikim informace o smyslu a pfinosech systému hodnoceni zaméstnanc.

Vysveétlit, co a jak hodnotit, co a jak pfipravit.

Seznamit s modernimi, aktualné pouzivanymi modely hodnoceni.

Vyzkouset si vytvorit na fiktivni organizaci ,roadmap*“/plan projektu, jak do organizace zavést tento nastroj fizeni pracovniho
vykonu, jaké dokumenty je potfeba vytvofit, jak by mély vypadat a co vSe je pro efektivni zavedeni procesu potfeba udélat.

Obsah
Pro¢ hodnotit pracovni vykon — prinosy/uzitky zavedeni systému hodnoceni pro
= hodnoceného,
= hodnotitele,
= organizaci.
Jak ziskat pro systém hodnoceni vedeni i zaméstnance
Planovani a priprava hodnoceni
= pfiprava hodnoceni,
= metodika hodnoceni — cile a zplisoby hodnoceni, hodnotici dotaznik, organizace hodnoceni, pfiprava hodnotitel(
a hodnocenych,
= co a jak hodnotit — standardy vykonu, kritéria pracovniho vykonu, hodnoceni pomoci kompetenénich modeld, jak stanovit KPI's,
= kdo a jak ¢asto hodnoti,
= jak nastavit cile a hodnotit generaci X a Y.
Pribéh hodnoticiho rozhovoru
= pfiprava hodnotitelt a hodnocenych,
= organizace hodnoceni,
= role zpétné vazby pfi hodnoceni,
= struktura rozhovoru,
= komunikace pfi rozhovoru — struktura rozhovoru, hodnotitelské chyby, monitoring prabéhu.
Co nasleduje po hodnoceni
= vyhodnoceni rozhovor(i — analyza vysledku a jejich vyuziti,
= aplikace do rozvoje, nastupnictvi, odménovani.

Metodika
Workshop je veden interaktivné s fadou modelovych situaci a v jeho prdbéhu budou U¢astnici zpracovavat projektovy plan, s nimz
budou schopni zavést moderni systém hodnoceni do vlastni organizace. Znalosti ziskané v ramci seminare si tak ihned ovéfi v praxi.

Uréeno
Manazertm vSech Urovni fizeni a pracovnikiim personalnich Gtvar.

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

Termin Misto Variabilni symbol
11. 4. 2024 Praha 140529
30. 10. 2024 Praha 140530

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

Manazer projektu
Miluse Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Jak zvySovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu, Manazerské rozhovory — kli¢ ke komunikaci s
podfizenymi

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence
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Roéni hodnoceni, které ma smysl

Uvod

Roéni hodnoceni je prospésné, pokud je provadéno smysluplnym zpdsobem, ktery reflektuje potfeby a cile organizace a jejich
zaméstnancl. Je dulezité, aby organizace nevnimala toto hodnoceni pouze jako formalitu, ale jako nastroj ke zlepseni a rustu.

Délate ro¢ni hodnoceni spiSe jako povinnou formalitu a chcete to zménit? Potfebujete zavést systém ro¢niho hodnoceni a chcete, aby
k né¢emu bylo? Bojujete se smyslem ro¢niho hodnoceni? Pokud na pfedchozi otazky odpovidate ano, pak je toto Skoleni uréeno pravée
pro vas.

Cile
Absolventi kurzu
= ziskaji zakladni informace o systému ro¢niho hodnoceni,
= budou vnimat a délat ro€ni hodnoceni tak, aby mélo smysl,
= budou schopni nastavit interni systém hodnoceni v duchu modernich trendt fizeni,
= naudi se délat hodnoceni tak, aby davalo smysl i zastupcdm generace Y/Z.

Obsah
= Jak ma vypadat spravny systém hodnoceni
Jak délat hodnoceni tak, aby mélo smysl, a pfesvédcit o jeho smyslu ostatni
Jak pfi hodnoceni nejen hodnotit, ale i budovat partnersky vztah a zjistit spoustu informaci
Jak se naucit pracovat s kompletnim systémem kompetenci a nehodnotit pouze fungovani v oblasti naplné prace
Jak délat hodnoceni, aby to bavilo obé strany
Dotaznik nebo ¢lovek?
Systém hodnoceni
Kompetence a kompetencni profil
Smysl hodnoceni a argumentace
Principy zpétné vazby
Struktura rozhovoru
Koucovaci styl vedeni ro¢niho hodnoceni
Vyvazena zpétna vazba v ro¢nim hodnoceni
Prace s dotaznikem jako podkladem a vystupem hodnoceni
Hodnoceni jako rozhovor, ne pohovor
Hodnoceni jako budovani vztahu
Hodnoceni a partnersky pfistup

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe uc¢astniku.

Uréeno
Zaméstnancim HR oddéleni a manazerlim vSech Urovni.

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

Termin Misto Variabilni symbol
18. -19. 1. 2024 Praha 140531
26.—27.2.2024 Praha 140532

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Jak zvySovat angazovanost a motivaci lidi ve firmé a v tymu, Manazerské rozhovory — kli¢ ke komunikaci s
podfizenymi

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Systémy odménovani a benefita v praxi

Uvod

Strategie HR a zejména tvorba strategie odménovani a jeji navaznost na dalSi systémy personalni prace jako je motivace a stimulace
zaméstnanct ¢i hodnoceni zaméstnancd, je zakladem odménovani pracovnik(, véetné propojeni s firemni strategii a organizacni

a firemni kulturou. Na§ seminar je zaméren na prakticka cviceni v pFipravé a tvorbé systému odmérovani (C&B), na volbu vhodnych
mzdovych forem pro odménovani zaméstnancl podle charakteru vykonavané prace a konkrétné méfitelnych a hodnotitelnych
prémiovych ukazatell, zpGsobu a kontroly jejich pInéni.

Cile
Absolventi kurzu budou seznameni s:
= dllezitymi faktory pfi tvorbé systému odménovani a zaméstnaneckych vyhod (C&B),
= pfipravou a tvorbou systému C&B a jejich navaznosti na dal$i systémy personalni prace,
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= jednotlivymi druhy a formami benefitd a jejich zavadénim ve firmé.
Obsah
Systém odménovani a benefita

= strategie tvorby odménovani a benefit(,

= politika odménovani,

= obsah a tvorba systému odménovani,

= vybér vhodnych benefitd a jejich vyhodnost pro zaméstnavatele,

= trendy a obliba benefit(,

= systém odmérnovani a jeho vazba na dal$i systémy Fizeni lidskych zdrojl.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, feSeni modelovych situaci z praxe u¢astniku.

Uréeno
Seminar je uréen personalnim manazeriim, personalistim a manazerim vSech stupni Fizeni, ktefi odpovidaji za finanéni odménovani
zaméstnancu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.2.2024 Praha 140533
24. 4. 2024 Praha 140534
25.11. 2024 Praha 140535

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Moderni metody fizeni pracovniho vykonu aneb hodnoceni jednodu$e, Roéni hodnoceni, které ma smysl, HR
controlling v praxi

Navazujici oblasti: Finance a ekonomika

Rychly Talent Management

Uvod

Je redlné vytvorit funkéni systém prace s talenty snadno, rychle a velmi stru¢né? Treba i na jednu stranku papiru?

V dnes$ni dobé jiz vétSina firem akceptovala fakt, Ze hlavni vyhodou Talent Managementu je zajisténi a fungovani modelu ,spravni lidé
na spravnych mistech a ve spravnou dobu“ a tim i samoziejmého naplriovani celofiremni strategie a ekonomickych cild. Takové
spolecnosti se pak stavaji pro talenty vyhledavanym a atraktivnim zaméstnavatelem a zaméstnavatelé jsou schopni nadale udrzovat
svou konkurenceschopnost a pfinaset na trh nové produkty nebo sluzby. V kurzu si pfedstavime jednoduché metody, které by firmam
meéli pomoci urychlit definovat nejlepsi budouci lidry a dat jim prostor k rlistu i rozvoiji.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= co nejjednodussimi zpUsoby rozpoznat a rozvijet talentované zaméstnance,
= naplanovat nastupnictvi v organizaci,
= si uvédomit, které nastroje funguiji k udrzeni a angazovanosti nejdulezitéjSich zaméstnancu,
= ziskaji inspirace pro zavedeni Talent Managementu ve firmée.

Obsah
Jak na rychly Talent Management
= definice Talent Managementu,
= soucCasné nejpouzivangjsi strategie a pfistupy k Talent Managementu.
Proces identifikace, vybéru a rozvoje talentt
Talent Management — pfiprava budoucnosti Vasi firmy
= predpoklady k uspésné implementaci systému Talent Management,
= spravna komunikace a jasna pravidla pro zafazeni do Talent Managementu,
= talenty pro rdzné urovné fizeni,
= Fizeni vykonnosti talentd.
Jak ridit kariéru a planovat nastupnictvi
Jak cely systém udrzet jednoduchy a co nejméné komplikovany
Doporuéeni pro praxi ¢eskych podniku

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfiklady z praxe.

Uréeno
Manazer(m a pracovnikiim HR a jednotlivcim, ktefi se zabyvaji rozvojem a vedenim zaméstnanca.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
30. 5. 2024 Praha 140536
21.11. 2024 Praha 140537

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Noveé v roli HR Business Partnera — jak si ziskat respekt k vybudovani
skute¢ného partnerstvi?

Uvod

Model fungovani HR Business Partnert poprvé popsal ,HR guru" Dave Ulrich ve své knize Human Resource Champions. Tuto roli
Ulrich definuje jako roli opravdového partnera pro v§echny interni klienty; partnera, ktery dokaze identifikovat jejich potfeby, rozumi jim a
dokaze s pridanou hodnotou pfinaSet spravna feseni v situacich, ve kterych se jeho interni klienti nachazeji.

Aby toto mohlo byt zajisténo, musi se HR oddéleni ve spole¢nosti pfeménit z vykonového na strategické oddéleni orientované na
interniho i externiho zakaznika.

Cile
= Poskytnout U¢astnikiim komplexni prehled o fungovani HR Business Partneringu.
= Informovat o specifikach a potfebach tohoto pfistupu v riiznych firmach.
= Sdilet zkuSenosti a priklady transformaci ze strany lektora i u¢astnika.

Obsah
Jak se stat HRBP aneb rozdil mezi HR Managerem a HR Business Partnerem
= proc tolik HRBP ve své roli selze?
= faktory Uspéchu implementace HR Business Partnerstvi,
= nejcastéjsi usporadani HR oddéleni a role jednotlivych Gcastnik v ném,
= typicky HRBP model v organizacni strukture.
Pozadované viohy, kompetence a osobnostni charakteristiky HRBP
= k ¢emu je tfeba mit zapal a nadSeni pro véc,
= partner zmény uz néco sam od sebe zmeénil a fungovalo to pak Iépe,
= respekt, ochota se rozhodnout a bojovat za svou véc, v mnoha pfipadech i viéi vedeni,
= dostatek selského rozumu pro zadani nebo feSeni problému,
= neustaly networking jako zakladni prvek DNA HR Business Partnera,
= meéfitelnd kritéria HRBP v oblasti naboru, vybéru, hodnoceni, odménovani i rozvoje.
Jak se dostat od administrativy k internimu poradenstvi?
= jak uspésné implementovat model HRBP do organizace,
= dlraz na business nebo na odbornost?

Metodika
Interaktivni vyklad s praktickymi pfiklady z praxe a konkrétnimi postupy. Diskuze a sdileni zkuSenosti.

Uréeno
V8em HR manazeriim a HR specialistim, ktefi maji zajem vystoupit z pasivni role a stat se pro management firmy skute¢nymi HR
business partnery.

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

Termin Misto Variabilni symbol
16. 4. 2024 Praha 140538
11.11. 2024 Praha 140539

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

Manazer projektu

MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz
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Mentoring jako klicova kompetence 21. stoleti

Uvod

Mentoring vznikl v antické fecké mytologii kdy Mentér radce Odyssea pecoval o jeho syna Telemacha béhem Odysseovych
dobrodruzstvi. Tato mytologicka postava poloZila zaklady pro souCasné koncepty. Dnes je mentoring dileZitym nastrojem pro osobni a
profesni rlst. Sifi se po celém svété a pouziva se v riznych kontextech poskytujic cennou podporu a vedeni na cesté k dosazeni cilu a
potencialu.

Cile

Absolvent kurzu
= ziska dulezité dovednosti a znalosti, které podporuji kariérni postup a profesni vykonnost
= nauci se pomoci tohoto nastroje pfedavat cenné zkusenosti a know-how mezi generacemi a v profesnim kontextu
= prohloubi svoje dovednosti vytvofit pozitivni pracovni atmosféru pro rozvoj ¢lend tymu.

Obsah
Co je mentoring

= definice a vyznam mentoringu, rozdily mezi mentoringem a koucinkem.
Mentoring jako strategicky nastroj

= vyhody mentoringu pro manazery a zaméstnance,

= implementace mentoringového programu v organizaci.
Identifikace vhodnych mentort a mentees

= jak vybrat vhodného mentora a mentees,

= zvlastnosti vybirani mentord v personalnim managementu.
Mentoringové dovednosti pro manazery

= komunikace a poskytovani zpétné vazby,

= rozvoj empatie a porozuméni potfebam mentee,

= stanoveni jasnych cild a ocekavani.
Mentoringové metody a techniky
Méreni a hodnoceni ispéchu mentoringu
Rozvoj a udrzitelnost mentoringu

= jak zajistit dlouhodobou efektivitu mentoringu,

= podpora pro mentory a mentees,

= integrace mentoringu do kariérniho rozvoje zaméstnancu.

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

Uréeno
Manazerim a lidrim v organizacich, personalnim manazerim a HR profesionallim, lektorlm a trenérim, podnikatelim a zakladateldm
startupu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.4.2024 Praha 140540
4.12. 2024 Praha 140541

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

HR controlling v praxi

Uvod

Snaha efektivné fidit naklady spojené s personalnimi ¢innostmi a prokazat pfinos personaini prace a personalnich ttvarG k zajisténi
celopodnikovych cild vede k vyuzivani osvédéenych nastrojll fizeni také v managementu lidskych zdroju. Od 80. let 20. stoleti se v
personalni oblasti za¢ina uplatfhovat audit managementu lidskych zdroju, personalni benchmarking nebo HR controlling. Nas seminar je
prvni den zaméfen na zakladni ekonomické pojmy, jejichz znalost je nezbytna pro aplikaci controllingového pfistupu v oblasti fizeni
lidskych zdrojl, s nimz se posluchac¢i seznami druhy den seminére.

Cile
Absolventi kurzu se seznami pfedevsim se:
= zakladnimi pojmy podnikové ekonomiky, jejichz znalost je nezbytna pro spravné pochopeni a interpretaci ukazatel HR
controllingu,
filozofii controllingového fizeni obecné a s jeji moznou aplikaci v personalni oblasti,
sledovanim a Ffizenim nakladll vyvolanych, resp. souvisejicich s fizenim lidskych zdroja,
konstrukci Fady ukazatelt HR controllingu,
méfenim a ovliviiovanim zakladnich procesu fizeni lidskych zdroja,
kontrolou investic do personalniho rozvoje,
predkladanim ukazatelt hodnoceni dosahovani cild HR atvaru.
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Obsah
Zakladni schéma podnikatelské ¢innosti, jeji vstupy, vystupy, zobrazeni a souvislosti
Majetek v podnikani, jeho zobrazeni a struktura, zakladni pojmy
Vysledek hospodareni, jeho podrobné sledovani a zobrazeni
Naklady podnikani
= jejich zobrazeni, struktura a definice jednotlivych druh( nakladd,
= material, sluzby, osobni naklady a jejich podrobna struktura, odpisy a ostatni naklady.
Vynosy z podnikani
= jejich zobrazeni, struktura a definice zakladnich slozek vynosu,
= trzby za vyrobky, poskytované sluzby, z prodeje zbozi, obrat firmy, Cisty obrat firmy.
Obecné principy controllingového fizeni
HR controlling jako nastroj fizeni lidskych zdroju
Zakladni funkce HR controllingu
Méritelné personalni ukazatele
= informacni funkce méfitelnych HR ukazateld,
= nejcastéjSi chyby pfi tvorbé systému HR ukazateld,
= srovnavani HR ukazatel — personalni benchmarking.
Zakladni HR ukazatele v jednotlivych oblastech fizeni lidskych zdroju
= firemni vysledky — obrat, naklady a zisk na zaméstnance, produktivita prace a pfidana hodnota,
= odménovani a zaméstnanecké vyhody — naklady na odménovani, struktura odmérovani, trend ve vyvoji mezd, podil
variabilnich slozek mzdy, zaméstnanecké vyhody,
= chovani zaméstnancu v podniku — fluktuace, divody rozvazani pracovniho poméru, absence, motivace a spokojenost
zaméstnancd,
= nabor a vybér zaméstnancu — interni a externi nabor, naklady na obsazeni jedné pracovni pozice, délka vybérového procesu,
naklady na nabor zaméstnancu,
= vzdélavani a rozvoj — vstupni Skoleni, naklady na Skoleni, délka doby Skoleni, typy Skoleni, externi a interni Skoleni,
= controlling HR pracovi$té — pocet zaméstnancli na jednoho pracovnika HR, naklady HR oddéleni, prdmérna mzda personalisty,
vyuZiti outsourcingu.
Reseni modelového prikladu z praxe

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni modelovych situaci.

Urceno
Personalnim manazeriim a manazerdm v§ech stupnu fizeni.

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

Termin Misto Variabilni symbol
15. - 16. 4. 2024 Praha 140542
10. - 11. 6. 2024 Praha 140543
19. —20. 11. 2024 Praha 140544

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Finance a ekonomika

Personalisté a pozadavky auditoru ISO 9001, IATF 16949 — aktualni
vyklad pozadavku

Uvod

V organizacich certifikovanych podle ISO 9001 nebo IATF 16949 externi auditofi pfi svych auditech pokladaji pracovnikiim
personalistiky otazky, jejichz smyslu je ¢asto obtizné rozumét a zodpovédét je. Co vlastné chtéji a jaky je smysl jejich dotaz(i? Udélejte
si o téchto poZadavcich pfehled a pochopte jejich smysl.

Cile
Cilem kurzu je posileni postoje pracovnikt Utvaru HR pfi auditech a seznamit je:
= s U¢elem a cili managementu kvality,
= s pozadavky standardi CSN EN ISO 9001 a IATF 16949, které se tykaji jejich prace a s dal$imi pozadavky, které maji vztah k
fizeni lidskych zdroj,
= s dalSimi vychodisky pro aktivity oddéleni fizeni lidskych zdrojd, ktera z uvedenych standardd plynou nepfimo.

Obsah
= Co se skute¢né musi fesit vzhledem k pozadavkdm nové vydané normy IATF 16949, ISO 9001 a souvisejicim jinym
pozadavkim, které auditor bude vyzadovat (napf. zajiSténi bezpecného pracovniho prostredi)
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= Co z toho je vylozené ukolem HR a na ¢em by se mél podilet
= Jak Ize napfiklad uvedené pozadavky fesit a jak by na néktera feSeni reagoval auditor
Vybrané kapitoly CSN EN ISO 9001 a/nebo IATF, které budou na kurzu probirany:
= 4 Kontext organizace
= 4.4.1.2 Bezpec€nost produktu
= 5.1.1.1 Spole¢enska odpovédnost
= 5.1.1.3 Vlastnici procesu
= 5.3 Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace
= 7.1.2Lidé
= 7.1.4 Prostfedi pro fungovani procest
= 7.1.6 Znalosti organizace
= 7.2 Kompetence
= 7.2.3 Kompetence internich auditort
= 7.3 Povédomi
= 7.3.2 Motivace a zmocriovani zaméstnancu
= 7 Komunikace
= 8.1.2 Davérnost

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, pfiklady, modelové situace.

Uréeno
Personalistim a pracovnikim utvart Fizeni lidskych zdrojd, kterym auditofi managementu kvality, s nimiz se potkavaji, pokladaji divné a
nesrozumitelné dotazy a oni jim chté&ji rozumét.

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

Termin Misto Variabilni symbol
6. 3. 2024 Praha 140545
17.9. 2024 Praha 140546

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Pro personalisty a mzdové ucetni

Zakonik prace v roce 2024 — aplikace novely a jeji prakticky dopad

Uvod

1. 10. 2023 nabyla (z pfevazné ¢&asti) ucinnosti jedna z nejvétsich novel zakoniku prace poslednich let implementujici do naseho
pravniho fadu hned dvé smeérnice Evropské unie — smérnici tykajici se rovnovahy mezi pracovnim a soukromym Zivotem rodicu a
pecujicich osob, a smérnici tykajici se transparentnich a predvidatelnych pracovnich podminkach v Evropské unii. Vedle implementace
smeérnic novela zasahla celou fadu oblasti pracovniho prava v€etné doru¢ovani.

V tomto kurzu si detailné pfedstavime novelizované instituty a jak s nimi pracovat v praxi, na co v této souvislosti davat pozor a pro¢.
Zaméfime se na to, jaké konkrétni zmény je zapotfebi ucinit a jaké moznosti nam nova pravni Uprava pfinesla. V neposledni fadé se
seznamime s oekavanym postupem inspektoratli prace v reakci na novelu.

Cile

Absolvent tohoto kurzu:
= se bude umét orientovat v pravni Upravé jednotlivych institutd novely zakoniku prace a jejimu dopadu do praxe,
= ziska informace tykajici se digitalizace HR,
= se seznamen s principem kontrol Inspektoratu prace, zejména v oblastech tykajicich se novelizovanych institutG.

Obsah
Novela zakoniku prace
Cile novely
Ochrana postaveni zaméstnance a souvisejici praktické zmény
Flexibilita a home office
= pravni Uprava prace na dalku a jeji nastaveni v praxi,
prace na dalku na zakladé dohody / jednostranné nafizeni prace na dalku ze strany zaméstnavatele,
BOZP, problematika pracovnich urazd,
zadavani prace a evidence pracovni doby ve vztahu k praci na dalku,
rozvrhovani smén,
zadost zaméstnance o praci na dalku, jak reagovat a na co davat pozor,
zmény ve vztahu k nahradé nakladd prace na dalku (pausal, dohoda zaméstnance a zaméstnavatele, nahrada skute¢né
vynalozenych nakladu),
= dohoda o praci na dalku, co sjednat a pro¢,
= problematika home office ze zahranici.
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Zvyseni urovné digitalizace HR (elektronické uzavirani smluv)
Zmény v oblasti doru€ovani mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
= zmény pravni regulace dokumentu, které musi byt doru¢eny do vlastnich rukou zaméstnance,
= zmény ve vztahu k doru¢ovani dokumentd prostfednictvim sluzby elektronickych komunikaci (e-mail),
= zmény ve vztahu k doru€ovani prostrednictvim datové schranky.
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
= prace na DPP a DPC a jeji sjednani — jak spravné nastavit, naleZitosti a rozsah, soub&h dohody a pracovniho poméru,
povinnost rozvrhovat smény a jak to v praxi spravné nastavit,
= vznik naroku na dovolenou — za jakych podminek,
= problematika pfechodu na jistéjSi formu zaméstnani,
= skonceni pravnich vztahd z dohod a obrana zaméstnance proti skonceni.
Informaéni povinnost zaméstnavatele
= zmény v obsahu a |hdté pro spinéni informaéni povinnosti zaméstnavatele,
= informacni povinnost ve vztahu k dohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér.
Inspektorat prace
= zmény ve spravnim trestani v souvislosti s novelou zakoniku prace,
= jak se pfipravit a s ¢im pocitat.
Aplikace novely zakoniku prace — prvni zkusSenosti

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz(i a situaci z praxe uéastniku.

Uréeno
Personalnim manazerdm, jednatelim spoleénosti, Zivnostnikiim — zaméstnavatelim, manazeriim v8ech Urovni a zaméstnancim
mzdovych Gtvaru.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
30. 1. 2024 Praha nebo online 140547
5. 3. 2024 Praha nebo online 140548

Cena arozsah
4 900 K¢ (bez DPH), 5 929 K¢ (v€etné 21 % DPH)
Y2 den (4 hodiny)

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Pracovni pravo pro personalisty

Uvod

V kazdodenni praxi se neustale vyskytuje mnoho problému vyplyvajicich z neznalosti pracovnépravni problematiky. Uceleny prehled
soucasné pravni Upravy zaméstnaneckych vztaha, ale pfedevsim aplikace jednotlivych ustanoveni zakoniku prace do podminek
podnikové praxe, by proto méla patfit do zékladniho vybaveni kazdého personalniho manazera, podnikatele a majitele firmy. Dobra
znalost uvedené problematiky pomUze odstranit mnohdy zbyte¢né vydaje za pokuty, penale a nelispésné soudni spory. Vyklad je
doplInén o fadu pfiklad z kazdodenni praxe.

Cile
Absolventi budou schopni:
= orientovat se v novelizovanych pfedpisech upravujicich pracovnépravni vztahy,
= ujasni si zakonna prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele s doporu€enim, jak zajmy zaméstnavatele nejucinnéji
ochranit,
= seznami se s nejCast&jSimi problémy a chybami, které se v praxi vyskytu;ji.

Obsah
Nabor zaméstnancti (dokumenty, pravidla, ochrana osobnich tdajl), osobni dotaznik a jeho nalezitosti
Zdravotni zpusobilost zaméstnance (pracovnélékarské prohlidky a jejich zajiStovani; Uprava pro agenturni zaméstnance)
Pracovni pomér
= Pracovni smlouva a prehled zakladnich pracovnépravnich dokumentt
= Elektronické podepisovani pracovnépravnich dokumentt (aktualni legislativni moznosti)
= Minimalni pfedvidatelnost pracovnich podminek
= Zmeény pracovniho pomeéru a pracovniho zaméfeni
= Povinnosti zaméstnavatele, povinnosti vedoucich zaméstnancu, prava a povinnosti zaméstnanct a dusledky poruseni
povinnosti
= Problémovi zaméstnanci (neuspokojivé pracovni vysledky, nesplfiovani pozadavkd nebo predpokladd pro vykon sjednané
prace, poruseni rezimu DPN)
= Skonéeni pracovniho poméru se zamérenim na vypovéd ze strany zaméstnavatele a odstupné (nezbytné dokumenty a aktualni
judikatura)
= Neplatné rozvazani pracovniho poméru zaméstnavatelem (nej¢astéjsi problémy a chyby)
Dorucovani (sdéleni adresy pro doru¢ovani pisemnosti v pracovnim pravu, pravidla doru¢ovani)
Navrat zaméstnankyn z materské a rodicovské dovolené (Smérnice EU 1158/1158 o rovnovaze mezi pracovnim a soukromym
Zivotem rodi¢u a pecujicich osob a povinnosti zaméstnavateld)
Pracovni doba (typy pracovni doby a jejich zakonitosti, vztah pracovni doby a dovolené, pracovni doba na pracovni cesté)
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Osobni ochranné pracovni pomucky (poskytovani a evidenc¢ni listy, poZadavky zaméstnancl, nemocenska a odskodnéni v pripadé
pracovniho Urazu)

Nahrada Skody v pracovnépravnich vztazich (pfiklady, nej¢astéjsi chyby, dohoda se zaméstnancem)

Dovolena (pravo zaméstnavatele, povinnosti zaméstnanct, odvolani z dovolené, eviden¢ni pravidla), sick days a jiné formy pracovniho
volna s nahradou mzdy

Aktuality

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz(i a situaci z praxe u¢astniku.

Uréeno
Personalnim manazertm, jednatelim spolec¢nosti, Zivnostnikim — zaméstnavatelim, manazeriim vSech Urovni a zaméstnanciim
mzdovych Gtvaru.

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

Termin Misto Variabilni symbol
13.-14. 2. 2024 Praha nebo online 140549
15. - 16. 5. 2024 Praha nebo online 140550
17.-18.9. 2024 Praha nebo online 140551

12.-13.11. 2024 Praha nebo online 140552

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Vedeni personalni agendy v praxi
Navazujici oblasti: Integrovany management

Vedeni personalni agendy v praxi

Uvod

Spravné vedeni personalni agendy vyZaduje dobrou znalost a orientaci v platné pravni Upravé. Lektorka Vas provede praxi v ramci
personalnich ¢innosti, které jsou dulezité pro spravny chod v dané oblasti. Budete mit moznost komunikovat a dotazovat se v ramci
celého dne.

Cile
Absolvent kurzu:
= ziska prehled pro zpracovani dokumentu v oblasti personalni agendy na zakladé platné pravni Gpravy,
= zorientuje se v problematice ochrany osobnich Gdajt v pracovnépravnich vztazich,
= naudi se profesionalné zpracovavat personalni agendu zaméstnanct,
= bude schopen rozpoznat rizika pfi vedeni zaméstnaneckych agend.

Obsah
Pravni predpisy
Personalni spis zaméstnance
= osobni udaje,
= informacni povinnost zaméstnavatele pfed vznikem pracovniho poméru zaméstnance,
= pracovnélékarské prohlidky,
= smlouvy zakladajici pracovnépravni vztah: pracovni smlouva, jeji zména a dodatky; pracovni naplfi/popis pracovniho mista,
dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni €innosti,
= dal$i smluvni ujednani: dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuctovani, dohoda o odpovédnosti za ztratu
svefenych pfedmétd, dohoda o zachovani micenlivosti, dohoda o pouzivani firemniho vozidla k soukromym G€elim, dohoda o
vykonu prace z domova/mimo pracovi§té zaméstnavatele,
= dokumenty tykajici se odménovani zaméstnance: mzdovy vymér; narokové a nenarokové slozky mzdy (hodnoceni osobnich
schopnosti zaméstnance, motivacni vykonova slozka/bonusy a prémie),
= Skoleni BOZP a PO, dalsi Skoleni,
= doklady o spInéni informaéni povinnosti zaméstnavatele: (prohlaseni k dani z pfijmd, pfihlaseni zaméstnance ke zdravotni
pojistovné a okresni spravé socialniho zabezpeceni),
= dalSi informace,
= pracovni doba,
= pracovni posudek,
= potvrzeni 0 zaméstnani.
Povinnosti zaméstnavatele ke statnim organim
= Ufad prace,
= Finanéni Gfad,
= Sprava socialniho zabezpeceni,
= zdravotni pojistovny.
Ochrana osobnich udaju
= definiéni vymezeni,
= shromazdovani informaci o zaméstnanci: pfed vznikem pracovnépravniho vztahu, b&éhem pracovnépravniho vztahu, po
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skonéeni pracovnépravniho vztahu,
= souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich tdajd,
= ochrana informaci.
Uzavieni osobniho spisu zaméstnance a jeho archivace
= (daje, které Ize uchovavat po skon€eni pracovni poméru,
= predani pisemnosti zaméstnanci po skonceni pracovniho poméru.

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotazl a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
Personalistim, zaméstnancim personalniho oddéleni a v§em, ktefi ve firmé zodpovidaji za vedeni personalni agendy.

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

Termin Misto Variabilni symbol
19. 3. 2024 Praha nebo online 140553
18. 6. 2024 Praha nebo online 140554
9. 10. 2024 Praha nebo online 140555
11.12.2024 Praha nebo online 140556

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Pracovni pravo pro personalisty

w

NejcastéjsSi spory se zaméstnanci, jak jim predchazet a jak je resit

Uvod
V kazdodenni firemni praxi feSime vypovédi zaméstnancl, neomluvené absence, spory na pracovisti, alkohol na pracovisti a dalsi, to
vS§e mlze vyustit ve spor. Pojdme se spole¢né s odbornikem naugit, jak témto spordm se zaméstnancem predchazet nebo jak je fesit.

Cile

spory fesit.

Obsah
= Ukonceni pracovniho poméru (vypovéd, divody, zakaz vypovédi, zruseni ve zkuSebni dobé, dohoda a okamzité zruSeni)
Mzdové spory (narokové a nenarokové slozky mzdy, pfiznani, snizeni, odejmuti, proplaceni prace pfescas)
Neomluvend absence a postihy za ni
ZruSeni karenéni doby, pfedstirana praceneschopnost a moznosti zaméstnavatele
Jak Fesit spory na pracovisti, alkohol na pracovisti, osobni prohlidky, kontrola pouzivani ochrannych prostfedk
Nahrada skody, hmotna odpovédnost
Pfevedeni na jinou praci a jiné zmény pracovni smlouvy
Urazy a nemoci z povolani

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
Zacinajicim personalistdm a pracovnikiim mzdovych uctaren.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-14.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
17. 4. 2024 Praha nebo online 140557
20. 11. 2024  Praha nebo online 140558

Cena arozsah
4 900 K& (bez DPH), 5 929 K& (v&etné 21 % DPH)
2 dne (4 hod)

Manazer projektu

MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz
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Jak (ne)skongit pracovni pomér

Uvod

Jednostranné skonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je no¢ni mdrou nejednoho zaméstnance. Aby se nestalo no¢ni
murou s potencialni soudni dohrou i pro zaméstnavatele, je dobra znalost pravni Upravy, ale i judikatury soudt nezbytna. V kurzu si
predstavime, jakou zakonnou ochranu zakonik prace zaméstnanci poskytuje, jak v praxi pracovat s moznostmi disciplinarniho postupu
vi¢i zaméstnanci, které zakonik prace zaméstnavateli poskytuje. Z praktického hlediska se podivdme na uplatnéni jednotlivych
vypovédnich dlvodu véetné toho, jakou optikou takové kauzy hodnotil soud ve své judikatuie. Budeme se rovnéz zabyvat otazkou Ihit,
které zaméstnavatele v ramci konkrétniho postupu vuci zaméstnanci limituji, problematikou doru€¢ovani ukon€ovacich pravnich jednani
a otazkou potencialni soudni dohry.

Cile

Absolvent tohoto kurzu
= se orientuje v pravni Upravé skonéeni pracovniho poméru véetné doru¢ovani a praktického uplatnéni [hit,
= je seznamen s vybranou judikaturou tykajici se rozvazani pracovniho poméru,

= je v zakladech seznamen s procesnimi aspekty Zalob na urceni neplatnosti pracovniho poméru.

Obsah

Kdo je kdo v pracovnim pravu?

Uplatnéni jednotlivych vypovédnich divodu
Utok na majetek zaméstnavatele
Neomluvena absence

Kritika zaméstnavatele

Lhaty

Dorucovani

Zaloba na uréeni neplatnosti pravniho jednani

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe u¢astniku.

Urceno
Zacinajicim i seniornéj§im personalistim, souéasti jejichz agendy je ukonéeni pracovniho poméru.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
12. 2. 2024 Praha nebo online 140571
22.5.2024 Praha nebo online 140559
27.11.2024 Praha nebo online 140560

Cena arozsah
4 900 K& (bez DPH), 5 929 K& (v&etn& 21 % DPH)
% dne (4 hod)

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Mzdova agenda nejen pro mzdové ucetni — nahled na zpracovani mezd a
co s tim souvisi

Uvod

Zpracovani mezd predstavuje dulezitou sou¢ast chodu kazdé firmy. Pfijdte si prohloubit své znalosti v této oblasti a ziskejte nahled, tipy
a doporuceni pro kazdodenni vyuziti. Seznamte se s aktualni souvisejici legislativou a na pfikladech z praxe poznejte prakticka rfeseni
nejcastéjSich probléma a situaci v oblasti mzdové agendy.

Cile

Seznamite se s oblasti mzdové agendy.

Poznate dllezité aspekty pfi zpracovani mezd.

Ziskate prehled o legislativé souvisejici se mzdovou agendou.

Z praktickych ukazek pochopite, jak feSit nejcastéjsi problémy a jak se vyhnout chybam.
Teoretické znalosti si upevnite pfi feSeni ptiklad( z praxe.

Obsah
Mzda a odménovani
= mzda, plat a odména z dohody — minimalni a zaru¢ena mzda, pfiplatky za praci pfescas,
= pfiplatky za svatky, nahradni volno, dalSi pfiplatky,
= splatnost a vyplata mzdy, zaloha na mzdu,
= nahrada mzdy pfi pracovni neschopnosti nebo karanténég, kontrola zaméstnance,
= srazky z mezd.
Vypocet mezd a odvodu
Pravdépodobny vydélek
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= hruba mzda, odpracovana doba, rozhodné obdobi, pouziti primérného vydélku.
Dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti
= darové prohlaseni, zalohova a srazkova dan, soubéh zaméstnani,
= mésicni danové slevy na dani, dafiové zvyhodnéni, darfiovy bonus, invalidita,
= rocni odpocty ze zakladu dané, povinnost podat danové pfiznani,
= ro¢ni zu€tovani dané.
Zdravotni pojisténi
= (castnici zdravotniho pojisténi,
= pfihlaSeni zaméstnavatele a zamé&stnance, hromadné oznameni, mésicni hlaseni,
= vypocet odvodl, dopocet do minimalni mzdy, soucinnost zaméstnavateld.
Socialni pojisténi
= platci socialniho pojisténi, prihlaseni a odhlaSeni zaméstnance,
= druhy davek, vypocet davek nemocenského pojisténi,
= evidencni listy dichodového pojisténi.
Zakonné pojisténi zaméstnancu
= pojisténi zaméstnancu pro pfipad odSkodnéni pfi pracovnim urazu.
Vzorovy priklad vypocétu mzdy
Spoluprace se statni spravou
Spoluprace s Uradem prace
= plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim.

Metodika
Interaktivni vyklad, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe ucastnikd.

Uréeno
Kurz je ur¢en personalistim, vedoucim zaméstnanciim, malym a stfednim podnikateldm a vS§em ostatnim zajemclim, ktefi se pohybuji v
oblasti pracovnépravnich vztahl a chtéji si prohloubit své znalosti a ziskat mnozstvi cennych zkuSenosti a poznatk( pro svou praxi.

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

Termin Misto Variabilni symbol
18. 4. 2024 Praha nebo online 140561
24.10. 2024 Praha nebo online 140562

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Zaméstnavani cizincua dle platné aktualni legislativy

Uvod

Zameéstnavani cizincu byva ¢astym feSenim firem pfi nedostatku pracovni sily. Dnes se bez tohoto fe$eni neobejde skoro zadna
zahrani¢ni firma, stejné jako vétSina ¢eskych firem. Se zaméstnavanim cizincl v§ak souvisi naro¢na administrativa a ¢etné povinnosti
vyplyvajici ze souvisejicich predpisu.

Cile
= Absolventi $koleni se seznami, jak postupovat dle aktualni platné legislativy pfi zaméstnavani obcant EU a jejich rodinnych
pfislusnik( a zaméstnavani cizincu z tzv. tfetich zemi v€etné upozornéni na pfipravované zmény v této oblasti.

Obsah
Vymezeni zakladnich pojmu (cizinec, tuzemsky zaméstnavatel, mistné prislusny urad prace)
Rozdéleni cizincli podle predpisu, které se na né vztahuji
Zaméstnavani obéant EU a jejich rodinnych pfislus$nikud
Dopady Brexitu na zaméstnavani ob&ant Velké Britanie v CR
Zaméstnavani obéanu tretich stata v CR
- zaméstnanecka karta,
modra karta,
karta vnitropodnikové pfevedeného zaméstnance,
Schengenské vizum,
povoleni k dlouhodobému pobytu za U¢elem védeckého vyzkumu,
vizum za Ucelem sezénniho zaméstnani,
mimofadna pracovni viza,
zaméstnavani Ukrajinct,
. vladni programy pro zaméstnavani zaméstnancl ze tretich statu.
Povoleni k zaméstnani a vyjimky, kdy jej zaméstnanec ze tretiho statu nepotiebuje
Vyslani zaméstnanciti do CR z jinych élenskych stath
. minimalni pracovnépravni podminky a ru¢eni ¢eského subjektu za poskytnuti minimalni / zaru¢ené mzdy po novele zakoniku
prace,
. kdo ma kdy ohlasovaci povinnosti,
. novela zakoniku prace.
Povinnosti zaméstnavatell viéi cizincim a Gfadu prace
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informaéni povinnost pii zaméstnani v CR nebo jejich vyslani do CR,
evidenéni povinnost zaméstnavateld,
povinnosti podle zakoniku prace.

Kontroly ze strany organu inspekce prace a celnich ufadd, spravni delikty a mozné sankce
Socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi u zaméstnancti z ¢lenskych stati EU, EHP a Svycarska

Nafizeni 883/2004 a 987/2009,
osoby, na které se nafizeni vztahuji,
ur€eni, kam platit pojistné — zaméstnani v jednom staté, vyslani, soubézné vykonavana Cinnost ve vice ¢lenskych statech.

Postup pfi ziskani formulare A1 a povinné nalezitosti
Zdravotni péce a rozsah naroku na ni v riznych situacich
Agenturni zaméstnavani a zaméstnavani cizinci dodavatelskym zptisobem na smlouvy o dilo

agenturni zaméstnavani a jeho specifika,

obsah smlouvy s agenturou a uZivatelem,

zasady hodnoceni srovnatelnych pracovnich a mzdovych podminek,

zastfené agenturni zameéstnavani (smlouvy o dilo),

povinnosti uzivatele v oblasti archivace dokladl pfi agenturnim zaméstnavani.

Doruéovani cizincm v oblasti pracovnépravnich vztaht
Pracovni cesty cizinct
Priklady z praxe a pfipadové studie

Metodika
Interaktivni vyklad, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe ucastnikd.

Uréeno
Personalistim, manazerlim a podnikovym pravnikiim, ktefi se zabyvaji problematikou zaméstnavanim cizincu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
30. 1. 2024 Praha nebo online 140563
30. 4. 2024 Praha nebo online 140564
25. 6. 2024 Praha nebo online 140565
23.10.2024 Praha nebo online 140566

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

1 den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Pracovni doba a jeji specifika ve vyrobnich firmach

Uvod

Pracovni doba ve vyrobnich firmach ma sva specifika, ktera je tfeba zohlednit pfi jejim rozvrhovani v ramci provozu. Na$ kurz seznami
Ucastniky s pravni Upravou rozvrhovani pracovni doby, v€etné moznosti vyuziti flexibilni pracovni doby, ve vazbé na problematiku
odménovani, dovolené ¢i prekazek v praci. Nauci Vas fesit konkrétni problémy z praxe v souladu s pravnimi normami a vnitrofiremnimi
pravidly a vyvarovat se nejcastéjSich chyb.

Cile

Absolvent kurzu:

Obsah

zorientuje se v pravni Upravé pracovni doby a jejiho rozvrhovani v€etné souvislosti v oblasti odménovani, dovolené a prekazek
Vv praci,

bude schopen identifikovat moznosti flexibilni Gpravy pracovni doby,

dokaze aplikovat ziskané poznatky pfi stanoveni vnitrofiremnich pravidel,

nauci se fesit konkrétni problémy z praxe v souladu s pravnimi normami.

Pravni uprava pracovni doby

Vymezeni zakladnich pojm(

Stanovena tydenni pracovni doba

KratSi a zkracena pracovni doba

Zakladni pravidla rozvrzeni pracovni doby

Vytvéareni rozvrhd a moznost jejich zmén

Pravidla uplatnéni rovnomérného a nerovhomérného rozvrzeni pracovni doby
Konto pracovni doby a jeho specifika oproti jinym typdm rozvrzeni pracovni doby
Pruzna pracovni doba

Prestavky v praci a bezpe€nostni prestavky

Nepretrzity odpocinek v tydnu, mezi sménami a prace ve dnech pracovniho klidu a moznost nafizovani prace v této dobé
Prace prescas, v sobotu a v nedéli a jeji mzdova kompenzace

No¢ni prace

Pracovni pohotovost

Evidence pracovni doby — povinnosti zaméstnavatele

Pracovni doba a dovolena
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Cerpani dovolené u zaméstnanct s nerovnomé&rné rozvrzenou pracovni dobou

Pracovni doba a pfekazky v praci

Vyhodnocovani pracovni doby pfi pracovni cesté

MnozZstvi prace a pracovni tempo

Povinnosti zaméstnavatele vici odborové organizaci

Pracovni doba ve vztahu k bezpe¢nosti prace

Moznosti Upravy pravidel souvisejicich s pracovni dobou prostfednictvim vnitfniho pfedpisu
PFipady poruSeni povinnosti zaméstnance v souvislosti s vyuzivanim pracovni doby a jejich feSeni
PuUsobnost inspektoratt prace v oblasti pracovni doby

Judikatura v oblasti pracovni doby

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotazl a situaci z praxe ucastniku.

Uréeno
V8em zaméstnanctm personalnich Gtvard, manazerlm vyroby a majiteldm firem, ktefi se potfebuji zorientovat v dané problematice a
spravné aplikovat aktualni legislativu ve své firemni praxi.

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

Termin Misto Variabilni symbol
15. 10. 2024  Praha nebo online 140567

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

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Zakonik prace pro vedouci zaméstnance

Uvod

Vedouci zaméstnanci vytvareji spojnici mezi fadovymi zaméstnanci a vy$Sim managementem. Diky svému postaveni maji ¢asto velice
dobry prehled ohledné déni na pracovisti. Nejen z tohoto diivodu obsahuje zakonik prace celou fadu odchylek ve vztahu k praci
vedoucich zaméstnancu. Orientujete se v Upravé pracovniho poméru vedoucich zaméstnanc( — vite, jaké jsou jejich povinnosti, jak se
li8i od bézného zaméstnance?

Cile

Absolventi kurzu:
= porozumi zakladnim principim Zakoniku prace.
= Oovéfi si moznosti Fizeni a kontroly podfizenych zaméstnancu
= uvédomi si rozsah odpovédnosti vedoucich zaméstnanct

= Vztah vedouciho pracovnika s odborovou organizaci (kde neni Rada zaméstnancu)

= Pracovni smlouva, vznik, zmény pracovniho poméru, pfevedeni na jinou praci a mozné zplsoby ukonceni pracovniho poméru

= Pracovni fad, prace s nim, jeho vyuZiti

= Povinnosti zaméstnanctl véetné vedoucich dle zakoniku

= PoruSovani kdzné — moznost sankci

= Pracovni doba, prace pfesc€as, prestavky v praci, rozvrzeni pracovni doby, odpocinek mezi sménami, odpocinek v tydnu,
pracovni pohotovost

= Dovolena, neomluvena absence, pfekazky v praci
= Mzda, splatnost mzdy, vyplata mzdy
= Typy prekazek v praci, pfislusné nahrady mzdy
= Odpovédnost za Skody, rozsah nahrady Skody
= Lékarské prohlidky
= OOPP
Metodika

Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi, feSeni konkrétnich dotaz( a situaci z praxe Ucastniku.

Uréeno
Vedoucim zaméstnancim a ostatnim zaméstnancim ve firmé.

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

Termin Misto Variabilni symbol
13. 3. 2024 Praha nebo online 140568
17. 6. 2024 Praha nebo online 140569
6. 11. 2024 Praha nebo online 140570
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Cena arozsah
5 400 K& (bez DPH), 6 534 K& (vEetn& 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
MiluSe Martinovska
604 231 937, mmartinovska@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Vedeni personalni agendy v praxi
Navazujici oblasti: Integrovany management
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2024

Marketingova akademie — marketingovy specialista
Product Manager | — marketingova odbornost
Product Manager Il — strategické fizeni portfolia
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Marketingova akademie — marketingovy specialista

Uvod

Tento kurz je ekvivalentem programu Marketing CIMA-A a poskytuje vSem marketérdm a zajemcim o marketing komplexni
certifikované marketingové vzdélavani. Marketingova akademie nabizi uceleny vzdélavaci program, ktery odrazi dlouhodobé zkusenosti
nasi i zahrani¢nich ekonomik, nejnovéjsi poznatky a aktualni trendy v oblasti marketingu. Diky nému ziskate v tomto oboru kompletni
teoretické znalosti i praktické dovednosti, jak vyuzivat hlavni metodické postupy a marketingové nastroje pro Uspésné plsobeni Vasi
firmy na trhu. Kurz je ukonéen zavérecnou zkouskou na zakladé které absolvent obdrzi certifikat.

Cile
= Vytvofit si povédomi o duleZitosti marketingového fizeni pro Uspésné plsobeni firmy na trhu.
= Aplikovat nabyté marketingové znalosti do kazdodenni praxe.
= Rozlisit jednotlivé nastroje marketingového mixu a uvédomit si jejich vzajemnou vazbu.
= Byt aktivnim ¢lankem marketingoveé fizené firmy.

Obsah
= Uvod do marketingu
Zaklady marketingového fizeni a planovani
Analyza makroprostfedi
Analyza trhu
Analyza chovani zakaznika
Segmentace a umistovani
Analyza konkurence
Interni analyza
Naklady a kalkulace
Marketingové strategie
Produktova a sortimentni politika
Cenova politika a fizeni cen
Distribu¢ni politika
Marketingova komunikace
Reklama
Marketingova komunikace v on-line prostredi
Marketingovy vyzkum
Aplikace marketingového vyzkumu

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, cvi€eni, pfipadové studie, pfiklady z praxe.

Uréeno

Pracovnikiim marketingu, odbornym a fidicim pracovnikdim primyslovych podnikd, obchodnich organizaci a soukromym podnikateltm.
VSem, ktefi potfebuji ziskat komplexni obraz o marketingovém pfistupu k podnikani. ZkuSenost v oboru neni k Uspésnému absolvovani
nutna.

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

Termin Misto Variabilni symbol
9.-10.4.+23.-24.4. +14.-15.5. +28. -29. 5. + 11. — 12. 6. 2024 Praha 140801
8.-9.10. +22.-23.10. +5.-6.11. + 19. — 20. 11. + 3. — 4. 12. 2024 Praha 140802

Cena arozsah
45 800 K¢ (bez DPH), 55 418 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
10 dna

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

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Product Manager | — marketingova odbornost

Uvod

Pro kazdého marketingového pracovnika je dilezité, aby v ramci své odpovédnosti vyuZival véechny dostupné marketingové informace
i nastroje. | Product Manager musi dokonale znat dany trh a pfisluSnou komoditu produktl, aby se mohl spravné rozhodovat. Chcete-li
ziskat uceleny pfehled o marketingovych €innostech Product Managera a naucit se nebo zdokonalit své dosavadni metody a postupy,
je tento kurz ur€en pravé Vam.

Cile

Osvoijit si metody prace, které pozice Product Managera vyzaduje.

Vytvofit a marketingové vyuzivat odpovidajici informaéni zakladnu.

Naucit se vypracovat analyzy trhu, konkurence, prostfedi atd. a efektivné vyuzit jejich zavéry.
Efektivné rozhodovat v souladu se zvolenou marketingovou strategii pro dané portfolio produktu.
Zdokonalit dosud vyuzZivané postupy prace marketéra.
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= Uginné& kombinovat nastroje komunika&niho mixu pro podporu svych produktd.
= Dosahovat stanovenych cilll v ramci svého produktového portfolia.

Obsah
Role Product Managera
= marketingovy pfistup k fizeni.
Cinnosti s vazbou na marketingové planovani
= marketingovy plan a jeho komponenty,
marketingové cile ve vazbé na produkty,
externi analyza (makroprostfedi, trh, konkurence),
segmentace zakaznikd,
interni analyza firmy,
SWOT analyza,
vybér vhodnych marketingovych strategii,
vybér vhodnych nastroji marketingového mixu,
akeéni plany,
= implementace a zpétna kontrola.
Politika produktu
= charakteristika produktdl,
= analyza portfolia produktd (matice BCG, MABA),
= politika atributd (znacka, obal, sluzby, zaruky),
= Zivotni cyklus produktu (PLC),

proces vyvoje nového produktu,
marketingovy plan produktu.
Dalsi prvky marketingového mixu

= cenova politika (metody tvorby cen),

= distribuce (distribu¢ni kanaly, logistika, osobni prodej aj.),

= integrovana marketingova komunikace (Corporate Identity, komunika¢ni model, reklama, osobni prodej, podpora prodeje,
Public Relations, sponzoring, pfima a on-line marketingova komunikace),

= principy uspés$ného planovani komunikace produktu,

= zaklady prace s CRM.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, modelové situace, pfipadové studie, cviceni.

Urceno
Zacinajicim Product Managerdm, marketingovym pracovnikiim, obchodnikiim angazujicim se nejen v oblasti prodeje, ale i marketingu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
19. - 20. 2. 2024 Praha 140803
16. - 17. 4. 2024 Praha 140804
31.10.-1.11.2024 Praha 140805

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: Product Manager — strategické fizeni portfolia
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

r wr

Product Manager Il — strategické fizeni portfolia

Uvod

Pro kazdého marketingového pracovnika je dilezité, aby v ramci své odpovédnosti vyuzival vSechny dostupné marketingové informace
i nastroje nejen teoreticky, ale hlavné prakticky. Pro Uspé&sné fizeni svéfeného produktu nebo portfolia je nezbytné znat informace o
trhu, konkurenci, vnéjSim prostredi, o preferencich a potfebach zakaznikd, o silnych i slabych strankach Vasich produktd, a to vSe
pouzit pro co nejlepSi nastaveni produktové strategie i politiky. Pokud si chcete vice osvojit praktické nastroje produktového Fizeni, pak
je tento kurz pravé pro Vas. Tento kurz je zaméren Cisté prakticky pomoci feSeni pfipadovych studii.

Cile

Osvajit si provedeni potfebnych marketingovych analyz — trhu, produktu, konkurence, portfolia, zakaznikd atd.
Umét tyto analyzy vyhodnotit a najit v nich potfebné informace pro dals$i praci.

Nastavit optimalné produktove portfolio, dokazat si poradit s nastavenim ceny, distribuce nebo komunikace.
U¢inné kombinovat nastroje komunikaéniho mixu pro podporu svych produkta.

Dosahovat stanovenych ciltl v ramci svého produktového portfolia.

Dokazat svoji praci kontrolovat a neustale optimalizovat.
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Obsah
Strategickeé fizeni portfolia
= analyza makroprostredi a jeji vyuziti pro fizeni produktu,
= analyza konkurence a jeji vyuziti pro nastaveni konkurenénich vyhod produktu,
= analyza zakaznikd, jejich potfeb a preferenci,
= analyza produktového portfolia a srovnani s konkurenci,
= vyhodnoceni analyz a jejich vyuziti pro potfeby daného produktu.
Nastaveni a optimalizace marketingového mixu
Kontrola a revize stavajicich procesu

Metodika
Pripadové studie, samostatna pfiprava podkladll z vlastni praxe u€astniki pro feseni pfikladi na workshopu.

Uréeno
Product Managerdm, ktefi si jiz osvojili zaklady své prace a chtéji se posunout dale, absolventdim kurzu ,Product Manager | —
marketingova odbornost®.

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

Termin Misto Variabilni symbol
24.5.2024 Praha 140806
29. 11. 2024 Praha 140807

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

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

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence
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2024

Obchodnik profesional — cyklus

Obchodni dovednosti | — Zaklady uspésného prodeje

Obchodni dovednosti [l — Naro¢né situace v prodeji

Obchodni dovednosti Il — Trénink pro elitni obchodniky
Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani
Strategie péce o zakaznika — budujeme dlouhodobé vztahy
Key Account Management
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Obchodnik profesional — cyklus

Uvod

Obchodnik, ktery svoji praci zvlada na skutecné profesionalni urovni, je klicovou osobou Uspésnych firem. V cyklu tfi kurzG mizete
ziskat vSechny hlavni teoretické i praktické znalosti a dovednosti pro UspéSnou obchodni kariéru. ZkuSeni obchodnici zde zpravidla
naleznou inspiraci v detailech, které jim mohou podstatné usnadnit praci a zvysit jejich obchodni uspé&snost.

Cile
= Pochopit postup v jednotlivych etapach obchodniho jednani, osvojit si G€innou, praktickou a konkrétni metodu prodeje se
zaméfenim na cil.
= Naucit se naslouchat zakaznikovi, pochopit jeho potfeby a motivace a dokazat jej efektivné presvédcit.
= Naucit se a vyzkousSet si principy jednani v naroénych situacich.
= Pochopit a na vlastnich obchodnich pfipadech si vyzkouset know-how, které pomaha fadé profesionalnich vyjednavacu
pripravit uspésnou strategii pro pfipad naro¢ného vyjednavani.

Obsah
1. kurz — Obchodni dovednosti | — Zaklady uspésného prodeje
= jak uspésné Fidit obchodni jednani,
= pfiprava navstévy,
jak vytvorit pozitivni atmosféru,
taktika pfi jednani s klientem,
usporadani a pfizplsobeni argumentd,
zéakladni kroky pfi zpracovani namitky,
= prfiprava dal8i navstévy.
2. kurz — Obchodni dovednosti Il — Naroéné situace v prodeji
= pokrocilé techniky zvladani namitek,
= jak prezentovat cenu, aby se zdala vyhodna,
= zvladani problematickych klientd,
= jak si fici o doporuceni,
= uzavreni diskuze s cilem prodat.
3. kurz — Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani
= jednani a vyjednavani,
= osobni vyjednavaci styl,
= jen dokonald pfiprava umozriuje improvizaci,
= pét zlatych pravidel vyjednavani,
= jak se vyhnout nej¢astéjsim chybam a omylim pfi vyjednavani.

Uréeno
Zkusenym i zacinajicim obchodnikiim a vS§em, ktefi potfebuji dobfe prodavat produkty, sluzby, feSeni i viastni myslenky.

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

Cyklus se sklada ze tfi uvedenych kurzl. Cyklus si miZete sestavit z termin(, které jsou uvedeny u jednotlivych kurz(i a budou Vam
nejlépe vyhovovat.

Pro snazsi vybér Vam nabizime tyto zakladni varianty terminu:

Termin Misto Variabilni symbol
3.—4.4.+22.-23. 4. +23.-24.5. 2024 Praha 140901
10. - 11. 6. +18. - 19. 6. + 23. — 24. 9. 2024 Praha 140902
21.-22.10.+6.-7.11. +5. - 6. 12. 2024 Praha 140903

Cena arozsah
Cena za 3 kurzy po slevé 10 %: 26 300 K¢& (bez DPH), 31 823 K¢ (v€etné 21 % DPH)
6 dna

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Strategie péce o zékaznika — budujeme dlouhodobé vztahy

Obchodni dovednosti | — Zaklady uspésného prodeje

Uvod

Prazkumy prokazaly, Ze cela fada zacinajicich i zkuSenych obchodniki dosahuje nizSich vysledki, nez by odpovidalo jejich potencialu.
Jednim z nej€astéjSich divodu je nedodrzeni nékterych ze zakladnich pravidel UspéSného prodeje. Prostfednictvim praktického nacviku
si kazdy z ucastnikd uvédomi, které z jeho postupll jsou spravné a které mu naopak brani v dosazeni potfebnych vysledka.

Cile
= Osvojit si G€innou a praktickou metodu prodeje.
= Pochopit efektivni postup v jednotlivych etapach obchodniho jednani.
= Naucit se klast spravné otazky, uspésSné argumentovat a odpovidat na obvyklé namitky.
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Obsah
Jak uspésné ridit obchodni jednani
= metoda prodeje ,6P",
= etapy prodeje.
Priprava navstévy
= informace, které je nutno shromazdit,
= vypracovani cile navstévy,
= navrzeni a sjednani schuzky.
Jak vytvorit pozitivni atmosféru
= sila prvniho dojmu — image obchodnika,
= pravidlo ,4 x 20,
= sebeprezentace, prezentace firmy,
= zahajeni jednani.
Taktika pfi jednani s klientem
= aktivni naslouchani — jak slySet ,vice, nez zékaznik rika*“,
= techniky ,odhalovaciho* rozhovoru,
= vytvoreni kvalitniho zakladu pro argumentaci.
Usporadani a pfizpisobeni argumentt
= co to je prodejni argument,
= co obsahuje Uspésny argument,
= metoda dvojnasobné argumentace.
Zakladni kroky pfi zpracovani namitky
= 2 klicové kroky pfi zpracovani namitky,
= obnoveni dialogu po namitce.
Priprava pristi navstévy
= jak se ,nechat pozvat® na pfisti navstévu,
= uzavfeni obchodniho jednani,
= aktivity sméfujici k zajisténi vérnosti klienta.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, pfipadové studie, soutéze, videotrénink.

Urceno
Zacinajicim i zkusenym obchodnim zastupctim a prodejctim, ktefi si chtéji ovéfit spravnost svych postupl a najit dals$i moznosti ke
zlepSeni, a vSem, ktefi pfichazeji do osobniho styku s obchodnimi partnery nebo jsou zaméfeni na obchodni €innost.

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

Termin Misto Variabilni symbol
3.—-4.4.2024 Praha 140904
10. - 11. 6. 2024 Praha 140905
21.—-22.10. 2024 Praha 140906

Cena arozsah
9 700 K& (bez DPH), 11 737 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Obchodni dovednosti Il — Naro¢né situace v prodeji, Strategie péce o zakaznika — budujeme dlouhodobé vztahy
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence, Marketing

Obchodni dovednosti Il - Naro€né situace v prodeji

Uvod

Mate za sebou fadu uspésnych jednani a relativné dobré obchodni vysledky? Presto se ob&as dostavate do nepfijemnych situaci,

ve kterych si nejste jisti, zda by se nedaly vyfesit [épe? Tento trénink, ktery je zaméfen na efektivni zvladani naro€nych, konfliktnich &i
jinak obavanych situaci pfi prodeji, Vam pomuze ziskat potfebnou sebejistotu a umozni Vam zdokonalit VasSe stavajici dovednosti

v oblasti obchodu.

Cile

Ziskat ,tah na branku®.

Rozpoznat nakupni signaly zakaznika a ve spravny ¢as Uspésné uzavfit jednani.
Spravné jednat s problematickymi klienty.

Umét prezentovat cenu tak, aby se zdala vyhodna.

Zvladnout pokrocilé metody a techniky feSeni namitek, stiznosti a reklamaci klientd.
Umeét ve vhodnou chvili ziskat doporuceni.

Obsah

Uzavieni diskuze s cilem prodat
= jak rozpoznat ,zelenou“ pro uzavfeni obchodu,
= Kkupni signaly,



= 6 uzaviracich technik,
= jak nalozit s pfipadnym neuspéchem.
Zvladani problematickych klientt
= konfliktni &i agresivni klient,
= zakladni asertivni techniky.
Jak prezentovat cenu, aby se zdala vyhodna
= v jakém okamziku je vhodné zacit mluvit o cené,
= techniky prezentace ceny,
= odpovéd na namitku ,Je to moc drahé®,
= projednat problematické body a zamezit tim moznym protestim.
Pokrocilé techniky zvladani namitek
= co to je namitka; proc, jak a kdy namitky vznikaji,
typy namitek, jak je rozpoznat,
8 technik zpracovani namitky,
obnoveni dialogu po namitce,
rozdily mezi feSenim namitky, stiznosti ¢i reklamace,
= prakticky nacvik zpracovani namitek (stiznosti, reklamaci) z praxe u¢astnikd kurzu.
Jak si fici o doporuceni
= vybér vhodného okamziku a partnera pro doporuceni,
= spravna formulace zadosti o doporuceni.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, pfipadové studie, soutézZe, videotrénink.

Uréeno
Zku$enym obchodnikdm, technicko-obchodnim prodejciim, servisnim pracovnikiim, obchodnim zastupctiim a konzultantdm, ktefi chtéji
zvysit uroven svych prodejnich dovednosti.

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.-23.4.2024 Praha 140907
18. —19. 6. 2024 Praha 140908
6.—7.11. 2024 Praha 140909

Cena arozsah
9 700 K¢ (bez DPH), 11 737 K& (v€etné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani, Strategie péce o zakaznika — budujeme
dlouhodobé vztahy

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence, Marketing

Obchodni dovednosti lll — Trénink pro elitni obchodniky

Uvod

Znalost a pouziti klicovych zasad uspésného obchodovani je sice podminkou k uzavieni obchodu, ale zdaleka nestaci k ziskani téch
nejlukrativnéjSich zakazek a klientd. Skutecné uspésné mohou byt jen ty firmy a obchodnici, ktefi dokazi na svoji stranu ziskat i dulezité
zakazniky, ktefi s nimi pdvodné obchodovat viibec nezamysleli. Pfijdte si vyzkou$et postupy a techniky, které pouzivaji uspésni
obchodnici po celém svété a které jim pomahaji dostat se ,pod kuzi“ i zaryté odmitajicim klientim!

Cile
= Ziskat zakazniky, ktefi nevidi divod ménit dodavatele.
= Najit feSeni, jak zvysit svoji obchodni UspésSnost.
= Najit novou inspiraci a motivaci k ziskani velkych a dosud zdanlivé ,nedobytnych” zakazek.

Obsah
Nezbytné predpoklady uspéchu
= 7 zlatych pravidel pro vétSi obchodni uspésnost,
= co odliSuje ,Spickového” obchodnika od dobrého.
Pred schiizkou
= rozdily v pfipravé na jednani oproti ,standardnim“ obchodnim navstévam,
= ziskani pozornosti a zajmu zakaznika — kli¢ova pravidla, tipy,
= jak se ,dostat“ na schizku s potencialné odmitavym klientem.
Opravdu dobré jednani — ,,co Vas vétSinou ve skole nenauci*
= typologie klient(, ktefi nic nechtéji,
= davody, pro¢ jednani fakticky kon&i uz po prvnich 5 minutach,
= NAVZDOR - ovéfena strategie, jak ziskat odmitajiciho klienta,
= spoustéci otazky,
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= otazky pravdy, navnady,
= manipulace, ovliviiovani, rozhodovaci matice.
Triky, které funguji
= 10 trik( nejuspésnéjSich obchodnikl svéta,
= |éCky a prekérni situace — jak jim pfedchazet a umét z nich ,vybruslit®,
= praktické tipy, které Vam pomohou dosahnout cilli i pfi zdanlivé ztracenych jednanich.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, pfipadové studie, soutéze, videotrénink.

Uréeno
Zkusenym obchodnikim, kterym nestaci byt ,dobry” — chté&ji byt nejlepsi. VSem, ktefi potfebuji proniknout na ,uzemi“ ovladané
konkurenci.

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

Termin Misto Variabilni symbol
27.—-28.5. 2024 Praha 140910
10. - 11. 10. 2024 Praha 140911

Cena arozsah
9 900 K¢ (bez DPH), 11 979 K& (v€etné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani, Key Account Management, Strategie péce o
zdkaznika — budujeme dlouhodobé vztahy

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence, Marketing

Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani

Uvod

Konkurenéni tlak sili a stale vice nakupcich je proSkolovano, jak vyvijet tlak na dodavatele a dosahnout svych podminek. Udrzet si

v této situaci dobrou ziskovost se stava malym zazrakem. Tento kurz byl vytvoren na zakladé dlouholetych zkuSenosti uspésnych
obchodnich vyjednavacl z celého svéta. Pomoci jasnych a prehlednych tipti Vam poskytne pravidla, jejichz uplatnénim se Vase Sance
na obhajeni Vasich obchodnich podminek vyrazné zvysi.

Cile
= Pochopit a na vlastnich obchodnich pfipadech si vyzkouset know-how, které pomaha fadé profesionalnich vyjednavacu pfipravit
uspésnou strategii pro pfipad naro€ného vyjednavani.
= Byt schopen odolat tlaku a Iépe obhajit vlastni cenu a ostatni obchodni podminky.

Obsah
Jednani a vyjednavani
= rozdil mezi standardnim obchodnim jednanim a vyjednavanim,
= kdy kon¢€i prodej a zaCina vyjednavani,
= faze vyjednavaciho procesu.
Osobni styl vyjednavace
= jak ovladnout psychologické aspekty vyjednavani,
= uvédoméni si svych slabych a silnych stranek,
= volba vhodného stylu pro dosazeni dobrého vysledku vyjednavani.
Jen dokonala priprava umoznuje improvizaci
= metoda ,7 bodu" pro pfipravu na naro¢né vyjednavani,
= principy pro pfipravu a vedeni vyjednavani — W-W, BATNA,
= alternativni scénare, Casto pouzivané taktiky.
Pét zlatych pravidel vyjednavani
= kliCové body jednani — 5 nepostradatelnych pravidel pro Uspésné vyjednavani,
= dobry zacatek: nezbytny pfedpoklad pro dobry vysledek,
= nejvhodnéjsi zplsoby, jak si fici o protihodnotu,
= jak chytfe ustupovat,
= co délat v téch nejvypjatéjSich situacich — vy€et moznosti a praktické rady.
Nejcastéjsi chyby a omyly vyjednavacu
= prevence a obrana — praktickeé tipy.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, pfipadové studie, soutéze, videotrénink.

Uréeno
Manazerm obchodu, Key Account Managertm, projektovym manazerdm, vedoucim prodeje, manazerim prodejnich tymu, obchodnim
zastupcim a vSem osobam, které jsou zodpovédné za vysledky svych obchodnich jednani.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
23.-24.5. 2024 Praha 140912
23.-24.9. 2024 Praha 140913
5.-6.12. 2024 Praha 140914

Cena arozsah
9 900 K& (bez DPH), 11 979 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Key Account Management, Obchodni dovednosti || — Naro¢né situace v prodeji, Obchodni dovednosti Il — Trénink
pro elitni obchodniky

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence, Marketing

Strategie péce o zakaznika — budujeme dlouhodobé vztahy

Uvod

Péce o klienta je dnes strategickou hodnotou. Ve hfe je cely vztah dodavatel — zakaznik, jehoZ cilem je spokojenost klienta. Kazdy
pracovnik, ktery je v kontaktu s klientem, si musi byt védom své odpovédnosti. Mél by védét, Ze pfi srovnani jim nabizeného produktu
s konkurenénim, maze byt pravé jeho chovani tou rozhodujici vyhodou.

Cile
= Uvédomit si vyznam spokojeného klienta pro Uspéch a pozitivni image firmy a vlastni roli v kvalité podavanych sluzeb.
= Pfipravit absolventy na profesionalni zvliadani komunikace s klienty v€etné naro€nych situaci.

Obsah
Spokojeny klient — zakladni kapital
= co stoji nespokojeny klient,
= co zpusobuje nespokojenost klienta — dulezité stiznosti nebo nahromadéni stresu.
Lépe porozumét ocekavani klienta
= uplatnéni osobniho pfistupu ve vztahu s klientem,
= jak klient hodnoti kvalitu sluzeb ve Vasi firmé.
Image firmy a aktivni podil kazdého pracovnika na jejim vytvareni
= vytvareni kvalitni image firmy,
= vyrazy, kterym je tfeba se vyhnout, magicka slova.
Vstricné reagovat na pozadavky klienta
= analyzovat poptavku — rozpoznat motivace klienta,
= najit pfijatelna feSeni pro klienta i pro podnik.
Zvladnuti naroénych situaci ve vztahu s klienty
= umeét reagovat na naléhavé a neoCekavané pozadavky klienta,
= kvalita se pozna v obtiznych situacich — jak je profesionalné zvladnout.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, pfipadové studie.

Uréeno
V8em, ktefi jsou v trvalém ¢i prilezitostném styku s klienty, prodejclim, pracovnikiim sluzeb, pfijmu, oddéleni péce o zakaznika,
zakaznickych center, kontaktnich stfedisek, front office.

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

Termin Misto Variabilni symbol
29.-30. 4. 2024 Praha 140915
30. — 31. 10. 2024 Praha 140916

Cena arozsah
9 700 K& (bez DPH), 11 737 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Obchodni dovednosti | — Zaklady Uspésného prodeje, Obchodni dovednosti Il — Naroéné situace v prodeji, Obchodni
dovednosti Il — Trénink pro elitni obchodniky
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Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence, Marketing

Key Account Management

Uvod

Cile
= Uvédomit si roli a postaveni Key Account Managera a vSechny oblasti, které musi dobfe ovladat, aby byl uspé&sny.
= Definovat Vase kli€ové zakazniky a odhadnout jejich kritéria rozhodovani.

= Rozvinout strategicky pfistup k Fizeni VasSich nejdllezitéjSich zakaznikd.
= |dentifikovat kliCové aktivity a pfidanou hodnotu, kterou musi uspéSny Key Account Manager zakaznikovi pfinést.

Obsah
Role a poslani Key Account Managera
= cile a zodpovédnosti,
= potfebné znalosti a dovednosti.
Urceni kli€ovych zakaznikd a naplanovani ,,uspéchu*
= 4 nastroje ke zmapovani a zacileni klicovych zakaznik,
= sestaveni vitéznych strategii,
= plan zékaznika: vize, cile, strategie, taktiky, akéni plan,
= budovani ,bariér vstupu® pro konkurenci,
_ = jak,odemknout” klicove zakazniky konkurence.
Rizeni vztahu s klicovymi zakazniky
= Fizeni informaci a znalosti,
= Fizeni pozadavku a vyjednavani,
= Fizeni ¢asu a rozvoje obchodu,
= budovani loajality, péce o klicového zakaznika.
Strategie k uspéSnému ovlivnéni rozhodovaci skupiny
= jak urcit kliCové hrace,
= jak odhadnout jejich kritéria rozhodovani,
= jak odhalit a porozumét jejich skrytym plandm,
= definovani a realizace ,pfistupové” strategie,
= budovani efektivnich vztahl se ¢leny rozhodovaci skupiny.
Rizeni strategickych zakaznik
= jak sestavit a Fidit strategicky tym,
= jak urgit cil, strategické mezniky v komunikaci,
= zajisténi vnitini angazovanosti,
= pfiprava pro Category Management.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, testy, hrani roli, pfipadové studie, soutéZe, videotrénink.

Uréeno
Zacinajicim i zkusenym Key Account Managertim, manazeriim prodeje a vSem, ktefi jsou zodpoveédni za zakazniky se strategickym
vyznamem pro firmu — at' uz diky velikosti a potencialu nebo renomé.

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

Termin Misto Variabilni symbol
11.-12. 6. 2024 Praha 140917
28.-29. 11. 2024 Praha 140918

Cena arozsah
9 900 K& (bez DPH), 11 979 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

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

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani, Strategie péce o zakaznika — budujeme
dlouhodobé vztahy

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence
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Ugetni vykazy pro manazery neekonomy — jak se orientovat v téetnich vykazech podniku a jejich vyuZiti pro
financni Fizeni

Finan&ni fizeni pro manazery neekonomy

Zaklady controllingu pro manazery neekonomy — fizeni pomoci fyzickych vykont

Kalkulace nakladt — praktikum

KPI a jejich praktické vyuzivani

Controlling pro specialisty
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Uéetni vykazy pro manazery neekonomy — jak se orientovat
v ucetnich vykazech podniku a jejich vyuziti pro finan€ni fizeni

Uvod
+Analyza je prvni krok k moudrému rozhodovani.*

Podkladem pro fadu rozhodnuti podnikovych manaZert jsou data obsazena v ucetnich vykazech. Proto se i od neekonomicky
orientovanych manazert ocekava, Ze jsou schopni orientovat se v U¢etnich udajich, znaji jejich strukturu a obsah, i jejich
vypovidaci schopnost o stavu podniku (zejména o finan¢ni pozici a finanéni vykonnosti) a jeho hospodarskych operacich.

Pro spravné fizeni a finan€ni rozhodovani je tfeba nejprve ziskat a pfedevSim zhodnotit relevantni data a skute¢nosti, kdy
ucetni vykazy predstavuji zakladni datovou bazi. Vzdy je vSak tfeba zvazit jejich vypovidaci schopnost a provést pfipadnou
reklasifikaci.

Praktické zaméreni kurzu, jeho srozumitelnost, individudini pfistup, okamzita reakce na dotazy a komorni velikost skupin
nasobi pfinos pro posluchace. Sou€asti kurzu je praktické procvieni probirané latky na vykazech konkrétnich firem.

Cile
Absolvent kurzu:
= porozumi postaveni Ucetnich dat v fizeni podniku. Pochopi, jak vznikaji data pro méfeni a hodnoceni vysledku podnikatelské
¢innosti, co v8e ovliviuje jejich vykazované hodnoty i strukturu,
= seznami se s dopady Ucetnictvi do jeho kazdodenni prace — zajiSténi inventur a zpracovani dohadnych polozek, vécna kontrola
vznikajicich nebo prochazejicich uéetnich dokladl jeho utvarem apod.,
= porozumi zakladnim ekonomickym kategoriim a pojmim — majetek podniku, aktiva, pasiva, rozvaha, vykaz zisku a ztraty,
naklady a vynosy, pfijmy a vydaje, vysledek hospodareni, odpisy, rezervy, opravné a dohadné polozky a fadé dalSich. To mu
usnadni komunikaci a spolupréaci s ekonomickymi a finan¢nimi utvary,
= seznami se s provazanosti u€etnictvi a dani, s pojmy danové uznatelné naklady a vynosy, danové a ucetni odpisy, splatna a
odlozena darn z pfijma,
pochopi vazby mezi jednotlivymi ucetnimi vykazy, nauci se orientovat v jejich struktufe a €ist obsah jednotlivych polozek,
prakticky si procvici praci s vykazy konkrétnich podnika,
ziska ucinny a nepostradatelny nastroj pro svoji praci manazera neekonoma,
ziska vice jistoty pfi komunikaci s podnikovymi t€etnimi, ekonomickymi a financnimi manazery.

Obsah
1. den — U&etnictvi a informaéni systém podniku
= Zakladni schéma podnikani, pravni formy a specifika podnikatelskych subjektd, moznosti evidence podnikatelské €innosti,
slozky ekonomického informaéniho systému
= Predmét Ucetnictvi, jeho funkce a ukoly, uzivatelé ucetnich informaci, u€etnictvi finanéni a manazerské, ucetnictvi jednoduché a
podvojné, dafova evidence, vystupy ucetnictvi, legislativni Uprava u€etnictvi
= Produkéni cyklus a pohyb kapitalu v podniku, zakladni principy U€etnictvi a orientace v ucetnich vykazech, zakladni metodické
prvky Ucetnictvi (U¢etni a dariové doklady, ucetni knihy a Ucetni vykazy), vliv a zobrazeni ugetnich pfipadl ve finan¢nich
vykazech podniku
= llustrativni pfipadova studie produkéniho cyklu a u¢etniho obdobi vybraného podniku — analyza a diskuze ilustrativnich pfikladu
a praktickych ukazek ucetnich pfipadu na finanéni vykazy podniku
2. den — Uéetni zavérka podniku — rozvaha a vykaz zisku a ztraty
= Rozvaha — majetkova a kapitalova struktura podniku: aktiva podniku a jejich struktura — dlouhodoby majetek a jeho kategorie,
ucetni a danové odpisy majetku, obézna aktiva a jejich ¢lenéni, ocefiovani majetku, pasiva a jejich €lenéni — vlastni kapital, cizi
kapitdl, dluhy podniku a jejich druhy, rozvaha podniku, jeji funkce, obsah a ¢lenéni, slabé stranky rozvahy pro hodnoceni
finanéni pozice podniku
= Pripadova studie — analyza informaci z rozvahy konkrétnich podnikd
3. den — Uéetni zavérka podniku — cash flow, vykaz o zménach ve VK, priloha
= Vykaz zisku a ztraty — tvorba vysledku hospodafeni: naklady a jejich jednotlivé druhy, vynosy a jejich jednotlivé druhy,
specifické nakladové a vynosové polozky — €asové rozliSeni, rezervy, kurzové rozdily a opravné polozky, vysledek hospodareni
podniku a jeho kategorie, slabé stranky vykazu zisku a ztraty, vazba mezi rozvahou a vykazem zisku a ztraty
= Pfipadova studie — analyza informaci z vykazu zisku a ztraty konkrétnich podnik
Prehled o penéznich tocich — vykaz cash flow: vztah ucetniho vysledku hospodareni a penéznich toki, struktura vykazu cash
flow, provozni, investi¢ni a finanéni penézni toky, vazba mezi rozvahou, vykazem zisku a ztraty a pfehledem o penéznich tocich
PFipadova studie — analyza informaci z vykazu cash flow vybranych podnik
Prehled o zménach ve vlastnim kapitalu
PFiloha — struktura a zvefejriované informace
Ugetni zavérka a finanéni vykazy z pohledu &eskych a svétovych standard(i — struktura Gdetni zavérky, schvalovani VH,
ilustrace zakladnich vyznamnych rozdild mezi Ceskymi a svétovymi ucetnimi vykazy
= Komplexni pfipadova studie — praktické pfiklady, hodnoceni a vypocty, samostatna prace s ucetni zavérkou
= konkrétniho podniku

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvi¢eni, modelové priklady, prace s vykazy.

Uréeno

Kurz je urcen jako zakladni modul a prvni krok pro ziskani ekonomickych dovednosti vSem manazerdm neekonomiim, bez
ohledu na pracovni zafazeni a uroven fizeni. Kurz neni o praktickém uctovani, ale o orientaci v zakladnich ucetnich vykazech a
prehledech. Kurz pfipravi posluchace na navazujici moduly z oblasti ,Finance a ekonomika“. Je odrazovym mustkem pro
navazujici kurz ,Finanéni fizeni pro manazery neekonomy*. Kurz nepfedpoklada zadné ekonomické znalosti.

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

Termin Misto Variabilni symbol
18. - 20. 3. 2024 Praha 140601
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30. 9. -2.10. 2024 Praha 140602

Cena arozsah
14 100 K& (bez DPH), 17 061 K& (véetn& 21 % DPH)
3dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 021, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy této oblasti: Finan¢ni fizeni pro manazery neekonomy .
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, Reseni konfliktd

re

Finanéni fizeni pro manazery neekonomy

Uvod

V moderné fizenych podnicich jsou na manazery kladeny vysoké naroky. U vSech manazeru, bez ohledu na zastavanou pozici
a stupen Fizeni, se o€ekava, ze se budou orientovat v zakladnich pojmech podnikové ekonomiky, nauci se Cist ucetni vystupy,
které potfebuji pro sva rozhodnuti a dynamické fizeni podniku. Jsou schopni soucinnosti pfi hodnoceni podnikovych udaju, pfi
finanénim planovani, pfi Fizeni podnikovych penéznich tok( a dal$ich oblasti ekonomiky podniku. Praktické zaméreni kurzu,
zaru¢ena srozumitelnost pro neekonomy, individualni pfistup v malé skupiné posluchacli zvysuji pfinos kurzu.

Cile
= Absolvent kurzu ziska uceleny pohled na podnikové finanéni Fizeni a podnikovou ekonomiku.
= Prohloubi si znalost obsahu zakladnich ekonomickych kategorii, osvoji si pojmy finan¢niho fizeni a podnikové ekonomiky,
seznami se se zaklady hodnoceni majetkové a finan¢ni situace podniku.
= Zvysi svoji jistotu pfi komunikaci s u¢etnimi, ekonomickymi a finanénimi pracovniky.

Obsah
1. den
Zakladni principy podnikani
= zakladni schéma podnikani,
= cile podnikani,
= funkce podniku, ekonomicky informacni systém.
Podnikovy ucetni systém a manazer
= Ucetnictvi podniku a jeho funkce,
= finanéni a manazerské Ucetnictvi, manazerské ucetni informace,
= majetkova a financni struktura podniku, rozvaha,
= tvorba vysledku hospodafeni, vynosy a naklady, vykaz zisku a ztraty,
= penézni vysledek hospodareni, vykaz cash flow,
= vzajemné vazby mezi U€etnimi vykazy.
2.den
Zaklady finanéni analyzy
= charakteristiky finanéné zdravého podniku, funkce a uzivatelé finan¢ni analyzy, vstupni udaje pro hodnoceni podniku, zakladni
metody hodnoceni,
= analyza ekonomické situace podniku,
= nejcastéji v praxi pouzivané finanéni ukazatele hodnoceni podniku,
= pfipadova studie hodnoceni finanéniho zdravi realné firmy.
3.-4.den
Finanéni fizeni podniku
= zakladni pojmy a principy finan€niho fizeni a rozhodovani,
cile finanéniho Fizeni podniku,
investi¢ni rozhodovani a fizeni investic, planovani penéznich tokud z investic, pfipadova studie hodnoceni efektivnosti investice,
dlouhodobé zdroje financovani a naklady kapitalu,
fizeni likvidity, pracovni kapital a jeho Fizeni,
fizeni zasob, pohledavek, penéznich prostiedk,
kratkodobé zdroje financovani,
finanéni planovani a finanéni prognézy,
fizeni finan¢ni vykonnosti podniku.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvi¢eni, modelové pfiklady.

Uréeno

V$em manazer(dm neekonomim jako pokracovani ziskavani ekonomickych znalosti a praktickych dovednosti pro fizeni

a rozhodovani ve svéfené oblasti vykonu pracovni ¢innosti. Znalost obsahu kurzu ,Uc¢etni vykazy pro manazery neekonomy —
jak se orientovat v ucetnich vykazech podniku a jejich vyuziti pro finanéni fizeni“ je pfedpokladem pro efektivnéjSi zvladnuti
kurzu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
13.-14. 5. +20. - 21. 5. 2024 Praha 140603
4. -5.11. +11. - 12. 11. 2024 Praha 140604
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Cena arozsah
20 200 K¢ (bez DPH), 24 442 K¢& (véetné 21 % DPH)
2 x 2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 021, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy této oblasti: Zaklady controllingu pro manaZzery neekonomy — fizeni pomoci fyzickych vykon(
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, ReSeni konfliktd

Zaklady controllingu pro manazery neekonomy — fizeni pomoci
fyzickych vykon

Uvod

Controlling je jednim z nejfrekventovanéjSich slov sou¢asného managementu. Jeho vyuzivani je vSak pfevazné soustredéno
do ekonomickych utvara a vyrobni, ale i obchodni, logistické, eventuelné dalSi oblasti managementu chapou controlling jako
néco vzdaleného az okrajového. Pravé pro tyto oblasti managementu ma vS8ak byt controlling pravé tim nejvétsim
pomocnikem. Manazefi mimo ekonomické Utvary nemaji vétSinou dostatek povédomi o potencialu controllingovych
mechanizmu Fizeni, neuméji jej vyuzit a nedokazou €asto ani po controllingovych utvarech spravné vyzadovat uc¢innou
podporu. Tento kurz je uréen manazerdm — neekonomudm, ktefi se chtéji seznamit s Uplnym systémem controllingu a jeho
pouzitim pro fizeni ve svych utvarech. Mj. kurz slouzi také k tomu, aby si manazefi uvédomili vyrazné novy prvek v fizeni —
fizeni pomoci fyzickych vykonl — ktery uvolriuje kreativitu, samostatnost a odpovédnost a daleko pfesnéji umozriuje vymezeni
pravomoci v fidicich strukturach.

Cile

Posluchaéi se seznami s modernim pojetim controllingu jako kvalifikovaného fidiciho systému.

Dozvi se, co vlastné controlling sou¢asnym manazerdm nabizi.

Pochopi potencial a moznosti jednotlivych controllingovych postupd a mechanizmi na jednotlivych Grovnich managementu.
Zlepsi své znalosti praktického fizeni a seznami se s praktickymi modely, realné v praxi pouzitymi. (MozZnost ziskani demoverze
ukazkovych modell).

= Nauci se velmi jednoduchym zplsobem a velmi rychle hodnotit ekonomicky dopad svych rozhodnuti.

= Budou schopni daleko Iépe jednat s ekonomickym feditelem a controllingovym manazerem.

= Dokazi snadnéji a srozumitelnéji pfenaset pozadavky na podfizené.

Obsah
= Zpracovani nakladl pro manazerské ¢lenéni a pojeti
Princip ,Fizeni pomoci fyzickych vykon(“
Méfeni vykonnosti a jeho propojeni s ekonomickymi vystupy
Jednoducha zobrazeni, prezentace a interpretace dosazenych vysledkud
Rizeni controllingem — zéklad moderniho nepfimého fizeni — zkugenosti z praktického zavadéni

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, modelové pfiklady.

Uréeno
Vyrobnim, obchodnim, logistickym, ale i personalnim a dal§im manazerdm, ktefi nemaji ekonomické vzdélani. Kurzu se muze ku
prospéchu zuc¢astnit i controllingovy manazer, eventuelné ekonom podniku.

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

Termin Misto Variabilni symbol
11. 9. 2024 Praha 140605
29.11. 2024 Praha 140606

Cena arozsah
5100 K¢ (bez DPH), 6 171 K& (v€etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 021, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: KPI a jejich praktické vyuzivani }

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, Re$eni konfliktd, Naklady a controlling v logistice, HR
controlling
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Kalkulace naklada — praktikum

Uvod

| manazefi neekonomové se Casto setkavaji s potfebou pomérné operativné pracovat s cenovou a nakladovou kalkulaci. K tomu je
tfeba znat zakladni vztahy a pravidla modernich a pfesnych kalkulaénich postupt, dokazat vybrat spravna data odpovidajici zvolenému
postupu a také je spravné zpracovat a interpretovat vysledky. Kalkulace, jako jeden ze zakladu rozhodovani pfi konkrétnich jednanich a
pripravé zakaznického vztahu, slouzi ¢asto k definitivnimu zavéru. Musi byt ale dostate¢né pfesna, nebo si alespori musi manazer
uveédomit omezenou vypovidaci schopnost pouzitého modelu. Manazer pomoci spravné kalkulace ¢asto rozhoduje o nékolika
poslednich procentech ziskovosti a k tomu potfebuje dostatecné presné modely a jejich spravné pouziti.

Cile
= Absolvent se nauci vybirat z nabidnutych modeld ten, ktery je vhodny pro jejich konkrétni podminky a prakticky jej pouzit.
= Absolvent se nauci, které nakladové polozky a jak zapocitat, pozornost bude vénovana zejména rozpoctovani nepfimych,
fixnich a rezijnich nakladu na jednotlivé vykony.
= Absolventi se nauci praktickym vypoétdm, operativnimu vyuziti modeld i ve zjednoduSenych variantach.
= Absolventi budou schopni efektivnéji komunikovat o ekonomickych vlivech jednotlivych procesut v podniku.

Obsah

= Nakladova struktura a kalkulacni modely
Fixni a variabilni naklady, model bodu zvratu
Multikriterialni rozpoctové modely
PFima kalkulace
Kalkulace pomoci marze, tarifli a norem
Co a kdy zapocitat do kalkulované ceny
Trzni cena a kalkulace nakladu
Praktické vypocty a pfiklady
Zaklady controllingové kalkulace

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvieni a vypocty, kalkulacni modely.

Uréeno

Kalkulantim, manazer(m libovolného zaméreni, obchodnikiim, TOP manazerim mensich firem, jednatelim. Pro efektivni zvladnuti
kurzu jsou doporu¢eny znalosti v rozsahu kurzu ,U&etni vykazy pro manazery neekonomy“ nebo ,Financni fizeni pro manazery
neekonomy*.

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

Termin Misto Variabilni symbol
5.-6.6.2024 Praha 140607
6.—7.11. 2024 Praha 140608

Cena arozsah
10 100 K¢ (bez DPH), 12 221 K& (v&etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 021, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Zaklady controllingu pro manazery neekonomy — fizeni pomoci fyzickych vykonu, KPI a jejich praktické
vyuzivani B

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, Re$eni konfliktd

Navazujici oblasti: Marketing

KPI a jejich praktické vyuzivani

Uvod

Key Performance Indicators — kliCové ukazatele vykonnosti. Kurz je zaloZen na praktickych zkuSenostech. Kazdy bod harmonogramu je
doprovazen ukazkami z realného vyuzivani KPI v dlouhodobych klientskych projektech. U€astnici samostatné pracuji na souboru KPI
pfimo pro vlastni podnik — case study je tedy pfimo real study.

Cile

Pochopite spravné vyuzivani KPI.

Dokazete samostatné vytvorit soubor efektivnich KPI.

Naucite se konstruovat jednotlivé KPI podle jejich skute€ného dopadu na vysledky podniku.
Naucite se rozpoznat, které KPI jsou pfinosné a které zavadéjici.

Dokazete velmi pfehlednym zpusobem KPI prezentovat a vyhodnocovat.

Budete pfipraveni sestavit a zavést soubor KPI pro jednotlivé utvary podniku.

Obsah
= Typy KPI, jejich konstrukce a vyznam
= Predstizné ukazatele a ukazatele dosahovanych vykond, fetézce navaznych ukazatell
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Ukazatele typu vykon/cena zdrojl, ukazatele odvozené od pfidané hodnoty

Predstizné obchodni a personalni ukazatele a jejich vazby na dosahované vykony
Ukazatele a jejich dopad na ¢lenéni pravomoci, konstrukce pravomoci odvozena od KPI
Souborné hodnoceni a vazby ukazatelll — zapojeni managementu do prace s KPI

KPI a jejich uziti v controllingu

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvi¢eni, modelové pfiklady.

Urcéeno
Pro TOP manazery a jednatele firem, ¢leny pfedstavenstev a dozor€ich rad, personalni, obchodni a marketingové manazery, vyrobni a
technické manazery, manazery pfipravujici se na takové funkce.

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

Termin Misto Variabilni symbol
21. - 22. 3. 2024 Praha 140609
5.-6.12. 2024 Praha 140610

Cena arozsah
10 100 K¢ (bez DPH), 12 221 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 021, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Zaklady controllingu pro manazery neekonomy — fizeni pomoci fyzickych vykonu, Controlling
pro specialisty

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, Reseni konfliktt

Controlling pro specialisty

Uvod

V dnesni manazerskeé praxi je controlling jednim z nejfrekventovanéjSich slov. Prakticky zadna firma neni ,,v bodé nula“ a

controlling je v rdzné podrobnosti zaveden témér vSude. Zakladni otazkou je, zda to je skuteény controlling a nebo pouze reporting.
NejcastéjSi zadani dneska zni: ,Mame plIno informaci, ale nevime, jak je vyuzivat®. Nas kurz se vénuje pravé tomu, aby controlling nebyl
pouhym pfevadénim dat a informaci, ale aby se stal skute€nym a zakladnim nastrojem fizeni.

Kurz je uréen manazerim vy$si a stfedni urovné a také majitelim a manaZerGm mensich, ale rostoucich spolecnosti, u kterych
zkuSenosti z praxe ukazuji, Ze s controllingovymi nastroji a postupy je potfeba zacit v€as. Kurz je zalozen na metodologii ,UpIiného
systému controllingu” (Total Controlling System) se zakladnim élenénim na strategicky, marketingovy, nakladovy a personaini.

Cile

= Absolvent kurzu se seznami s aktualnimi metodami fizeni, bude schopen fesit vztah naklady x vykon a vykon x zisk v
jednotlivych utvarech a stfediscich v podniku. Nauci se pracovat s vnitropodnikovou cenou v tzv. ,dvousloZkové verzi“, vyuzZivat
controllingového systému ke kalkulacim a tvorbé financ¢nich planu. Nauci se také stanovit realné tkoly ve vyvoji nakladu,
analyzovat skute¢ny vyvoj a jeho pfi€iny, slaba mista vyvoje a stanovovat postupné cile napravy. Absolventi kurzu ziskaji
prehled o Uplném systému controllingu — aktualni formé Fizeni firem.

= Na konkrétnich modelech (skute¢né v praxi pouzivanych) se nauci postupu pfi konstrukci slozitéjSich fidicich modeld. V kurzu
jsou obsazeny konkrétni navody a ukazky controllingového fizeni, nastroje a postupy pouzité pro rizné druhy vnitropodnikovych
jednotek a utvart. Uplny systém controllingu obsahuje nastroje a postupy (ukazky) controllingu personalni a marketingové
prace podniku.

= V zavéru kurzu je podrobnéji diskutovan a vysvétlen postup pfi zavadéni controllingu v podniku s praktickymi vysledky
nékolikaleté prace.

= Ugastnici ziskaji podrobny ptehled moderniho pFistupu k Fizeni naklad(i a potencialu nakladovych uspor. Absolventi budou
schopni skute€né zavést controllingovy systém v podniku.

Obsah
= Vyuziti controllingovych nastroji v dobé krizovych jevl v hospodarstvi
Vymezeni problému — Géetni evidence nakladl
Clenéni naklad(i v ugetnictvi pro podporu controllingovych model(i
Clenéni nakladd podle cilt Fizeni a delegovani pravomoci
Clenéni naklad( z hlediska Fizeni malych procesti a dal$i prace v podniku
PFidana hodnota a jeji postaveni v controllingovém fizeni
Controlling — mohutna podnikova konkurenéni vyhoda
Finanéni controlling, konstrukce a interpretace, stanoveni cilti pro podnikové utvary
Marketingovy controlling, metody a praktické zavadéni
Rozpoctovani fixnich a rezijnich nakladd — multikriterialni model
Ocenéni vnitrovykont, dvouslozkova cena
Controlling spravnich atvar(
Controlling podparnych utvart
Controlling vykonnych jednotek
Controlling marketingu a personalistiky
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Nakladova a vykonna (profit) stfediska

Méfeni stfedisek

Kalkulace nakladu jako souc¢ast controllingového modelu

Vznik podnikového rozpoc¢tu na zakladé controllingového systému, Fizeni pomoci cill
Integruijici role podnikového controllingu

Zavadéni uplného systému controllingu

Diskuzni zavér s pfedstavenim konkrétnich postupt

Pozn.: Uastnici obdrzi ,ostré“ SW pomticky pro préci se strategickym finanénim controllingem, véetné nastroje ke konstrukci
indikativniho finanéniho planu a ,ostré” pomicky k implementaci nakladového a marketingového controllingu.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, prakticka cvi¢eni, modelové pfiklady.

Uréeno

Majiteldm firem, Fidicimu managementu, ekonomudm, pracovnikiim controllingovych a ekonomickych utvard, manazerdm, ktefi

mohou ovlivnit nakladovou stranku podnikani a chtéji mit realnou kontrolu nad vykonnosti firmy ve vztahu naklady x zisk pfi zvySovani
hodnoty firmy pro akcionafe a majitele. Pro efektivni zvladnuti kurzu jsou doporu€eny znalosti v rozsahu kurzu ,Finan¢ni fizeni pro
manazery neekonomy*.

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

Termin Misto Variabilni symbol
21.-22. 2.+ 26.-27. 2. 2024 Praha 140611
4. -5.11. +11. - 12. 11. 2024 Praha 140612

Cena arozsah
20 200 K¢ (bez DPH), 24 442 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
2 x 2 dny

Manazer projektu
Mgr. Jakub Je¢ny
603 781 021, jjecny@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: KPI a jejich praktické vyuzivani ;
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Asertivita v praxi, ReSeni konfliktd
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4

NAKUP A CELNI PROBLEMATIKA 2024

Nakupci profesional

Rizeni procesu nakupu

Nakupni jednani

Strategie a strategické nastroje v nakupu

Vybérova fizeni v nakupu

Celni predpisy v praxi

INTRASTAT a intrakomunitarni obchod v EU

Celni sazebnik a dalSi aktuality z oblasti celniho fizeni
Celni preference a plivod zbozi ve vztazich se tfetimi zemémi a dalSi aktuality v oblasti celniho fizeni
v obchodni praxi

Revize pravidel pro mezinarodni obchod

Minimum celniho deklaranta

VSechna uvedena i dal$i témata, napr. Rizika v Fizeni nakupu, Elektronizace nakupu v praxi, Outsourcing
versus insourcing v praxi, Strategicky nakup a jeho fizeni, jsme pro Vas schopni realizovat jako zakazku na
miru.
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Nakupgi profesional

Uvod
Kvalifikovany nakup je soubor operaci, které zahrnuji ¢innosti spojené se vznikem potfeby interniho zékaznika, az po podpis smlouvy
mezi kupujicim a prodavajicim. Tyto ¢innosti mize uspésné zvladnout jen vSestranné pfipraveny a dostateéné vzdélany nakupdi.

Cile

Naucit se stanovit roli a pozici nakupu v podniku.

Umét urcit interni potfebu z hlediska mnozstvi, kvality, ceny a ¢asu dodavky.

Zdokonalit se ve schopnosti vyhledavat a vybrat nejvhodnéjsi dodavatele.

Naucit se posoudit Uroven a vykonnost nakupu.

Zdokonalit se ve vyjednavacich dovednostech.

Umét zvolit optimalni strategii, organizaci a procesy nakupu.

Seznamit se s aplikaci modernich metod fizeni zasob.

Byt obeznamen s nejnovéjsim znénim a aplikaci obchodniho zakoniku a celnich zakond.

Obsah
Nakupni proces — jeho prubéh a fizeni
= firma a nakup,
= makroproces nakupu.
Organizace nakupniho utvaru
= zaclenéni, kompetence, role,
= de/centralizace Cinnosti, stfedisko sdilenych sluzeb,
= spoluprace s internimi utvary.
Strategické, taktické a operativni fizeni nakupnich éinnosti
= analyticka ¢innost, potfeby firmy x moznosti trhad,
management informaci, Make or Buy,
nakupni strategie,
takticky plan — quick x zevrubné planovani, u¢ast nakupu,
sprava nakupniho portfolia, diferenciace,
sprava dodavateld, zafazovani a vyfazovani, vztahy — Jak spolu lidé hraji I.,
vybérova fizeni a vyjednavani — Jak spolu lidé hraji Il.,
sprava kontaktud, vyvazenost, milniky, zmény podminek,
planovani zasob a dodavek,
zpracovani pozadavku — od objednavky pres expediting po zaplaceni,
reporting,
= zvySovani efektivity, zlepSovani.
Strategické, taktické, operativni nastroje a metody v nakupu
= MIS — marketingovy/manazersky informacni systém,
nastroje situacni analyzy: Pareto, ABC, RRS, Portfolio, 5-sil, VRIO, SLEPT,
nastroje category managementu, organizace prace v nakupni skupiné (CM),
nastroje a metody fizeni vztahll s dodavateli — SRM,
nastroje pro plan a rozpoctovani,
demand management, (DTC, D4S, TCO),
fizeni rizik, kontrolni nastroje: Compliance & Whisteblowers & Transparency,
scénare pro kvalifikaci, vybér a hodnoceni dodavateld, kritéria,
projektové fizeni, fizeni zmény, multioborova konektivita, nakupni brief,
SW podpora nakupu — ERP, feSeni e-Prokurementu: E2E, e-Sourcing, e-aukce, P2P, fizeni dokumentu,
komunikaéni dovednosti, zboZiznalectvi a vzdélavani se v nakupu,
= smérnice nakupu, ISO v nakupu.
Rizeni zasob v nakupu
= klasifikace zasob,
zasoba v Case,
Bod rozpojeni,
modely fizeni zasob,
druhy poptavky,
analyzy pro fizeni zasob,
pojistna zasoba — jeji uloha,
= TOC a fizeni zasob.
Dodavatelé — vybér, kvalifikace, hodnoceni, komunikace
= kvalifikace dodavateld,
= metody a nastroje hodnoceni dodavateld,
= komunikace a spoluprace s dodavatel,
= prizkumy trhu, databazové zdroje, elektronicka trzisté,
= |T nastroje pro spravu dodavatel(.
Controlling nakupu a fizeni vykonnosti nakupu
= pro¢ méfime vykonnost nakupu,
= zakladni principy méfeni vykonnosti nakupu,
= zasady nastaveni KPI pro nakup,
= nejcasté&jsSi KPI pro nakup.
Vyjednavani v nakupu
= faze vyjednavani,
kliCova role pfipravy vyjednavani,
osobnostni typy ve vyjednavani,
strategie vyjednavani pro riizné situace,
strategie pro zablokovana vyjednavani,
vyjednavani s monopolnimi a dominantnimi dodavateli,
uzaviraci techniky,
prakticky trénink vyjednavani.



Nakup a pravo
= zakladni ustanoveni ob&anského zakoniku o uzavirani smiuv,
odpovédnost vedoucich zaméstnancui za uzavienou smlouvu (véetné dusledkd prekroceni kompetenci),
specialni zakonna pravidla pro smlouvy o nakupu, subdodavkach, poskytnuti sluzeb,
povinnosti prodavajiciho a kupujiciho,
reklamace/odpovédnost za vady,
praktické vychytavky (vyhrada vlastnictvi, zajisténi narokd kupujiciho, insolvenéni dolozka),
nakup zbozi s mezinarodnim prvkem (Videfiska imluva, Umluva CMR, dolozky INCOTERMS),
feSeni sporu.
Celni administrativa
= elektronické celni fizeni, celni rezimy, celni sazebnik EU, TARIC EU a zpusoby vypoctu dovoznich poplatkd,
= dodaci podminky v mezinarodnim obchodé — INCOTERMS,
= statisticky systém sledovani pohybu zbozi mezi ¢lenskymi staty EU — INTRASTAT.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, pfiklady.

Uréeno
Pracovnikim v nakupnich oddélenich, samostatnym nakup¢im a pracovniklm dal$ich utvard, ktefi jsou povéreni nakupem.

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

Termin Misto Variabilni symbol
18.-19.3.+8.-9.4. +13. - 14. 5. 2024 Praha 141001
14.-15.10. + 5. - 6. 11. + 25. — 26. 11. 2024 Praha 141002

Cena arozsah
29 800 K¢ (bez DPH), 36 058 K¢& (v¢etné 21 % DPH)
3x2dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Vybérova fizeni v nakupu

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Efektivni komunikace ve firmé, Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani,
Finan¢ni fizeni pro manazery neekonomy

Navazujici oblasti: Logistika

Rizeni procesu nakupu

Uvod

Kurz Fizeni nakupniho procesu nabizi jeho Gcastnikiim srovnani své vlastni praxe s modernimi trendy fizeni a organizace nakupu,
nakupnich tymud. Benchmark procesd nakupu s nejlepsi praxi povzbuzuje ke zménam, na které ¢asto v ustalenych vodach domaciho
firemniho prostfedi nebyva pomysleni. Prijdte si rozsifit své znalosti, nechat se inspirovat novinkami v oboru, podélit se o své
zkuSenosti s manazery nakupu z jinych obort podnikani.

Cile
= Prohloubit znalosti a dovednosti potfebné k efektivnimu Fizeni a vykonu nakupnich funkci v souladu s cili celé firmy.

Obsah
Rozhodovani o nakupu
= potfeby organizace a dodavatelska nabidka,
= Make or Buy analyza => Outsourcing/Insourcing,
= presna a vEasna specifikace budouci pfedpokladané potreby.
Organizace a fizeni nakupniho utvaru
= firma a nakup, lidé v nakupu,
= ¢ginnosti a kompetence,
= de/centralizace ¢innosti,
= budovani pozice, fizeni zmény.
Nakupni proces
. = optimalizace strategickych, taktickych a operativnich Cinnosti.
Rizeni strategickych €innosti
= nakupni strategie, analyzy, rizika a pfilezitosti,
= category management: Kraljic, Porter, Barney,
= sprava a rozvoj dodavatell, Long / Short / Black list,
= rozvoj kompetenci nakupniho tymu,
= digitalizace ¢innosti,
= zpétna vazba.
Rizeni taktickych éinnosti
= plan nakupu,
= diferenciace sourcingovych ¢innosti dle dllezitosti nakupovanych polozek a urovné dodavatelské baze,
= kvalifikace dodavatel(,
= specifikace pfedmétu poptavky a vybérova Fizeni,
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kli¢ova role nakupu pfi vyjednavani a strategickych partnerstvi s dodavatelem,
fizeni kontraktt, dohod, vyvéazenost, milniky, zmény podminek,
hodnoceni vykonu dodavatell, zpétna vazba,
fizeni konfliktu,
planovani zasob a dodavek,
modely drzeni zasob a zasobovaci cykly, analytik nakupu,
= logistika v fizeni dodavek — x Party Level management.
Rizeni operativnich &innosti
= Fizeni nakupnich pozadavk(, standardni, odvolavky, nestandardni, Maverick -> no PO no Pay,
= pfijem a kontrola kvality dodavky, spoluprace, bonus & malus,
= komunikace s druhou stranou,
= vyporadani — kontrola a likvidace faktur, automatické platby.
Méreni a zlepSovani nakupu
= KPI pro néakup finanéni, sourcingové, operacni, compliance.
Smérnice nakupu, ISO v ndkupu
Nakup budoucnosti — Trendy v globalizovaném svété
= Tripple Bottom Line koncept,
= VUCA,
= nakup jako stredisko sdilenych sluzeb,
= outsourcing nakupnich funkci.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, pfiklady z realné praxe.

Uréeno
Pro manazery nakupnich tymu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
25. 3. 2024 Praha 141003
10. 6. 2024 Praha 141004
21.10.2024 Praha 141005

Cena arozsah
5 300 K& (bez DPH), 6 413 K& (véetn& 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Nakupni jednani

Uvod

Chcete zazit interakci, zkuSenosti a profesionalitu? Pro sou¢asna nakupni jednani mezi dvéma a vice stranami je nezbytna dikladna
analyza situace, praktické uplatnéni vitézné strategie a nalezeni nejlepSiho feSeni. Ve vyjednavani nestaci jen znat, kliCové je umét
znalosti a dovednosti pouzivat. Proto se v tréninku plném praxe zaméfime na typické nakupni situace. Vyzkousite si, jak na

komplikovana jednani s monopolnimi dodavateli, zablokovana jednani, vyjednavani pod tlakem a jednani ve slabé vyjednavaci pozici.

Cile

Naucit se pouzivat Gu¢inné vyjednavaci taktiky a postupy pro zlep$eni vysledku vyjednavani s dodavateli.
Zdokonalit se v pfipravé na vyjednavani a tim posilit svou pozici jesté pfed zahajenim jednani.
Absolvovat skute€na obtiZzna jednani a tim zvysit svoji sebejistotu.

Naucit se efektivné ménit strategii v prabéhu jednani.

Prohloubit uméni vést efektivné jednani a dosahovat svych cild.

Obsah
= Jak zvolit tu nejlepsi vyjednavaci strategii
Spravna analyza jako podminka pro Uspésné vyjednavani
Strategie a postupy vyjednavani pro komplikované nakupni situace
Prace s cenou a dalSimi parametry jednani — tipy a triky k ziskani vétSiho dilu ,kolace*
Sila tymového vyjednavani, feSeni konflikth a dalsi vyjednavaci dovednosti v nakupni praxi
Trénink skute€nych situaci, uzite€na zpétna vazba a tvorba vitéznych strategii pro Vase jednani

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, hrani roli, prace ve skupiné.

Uréeno
Nakupéim, manazerdm nakupu a dal$im profesim, které vyjednavaji s dodavateli.

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

10. - 11. 4. 2024 Praha 141006
27.-28.6.2024 Praha 141007
25.-26. 9. 2024 Praha 141008

Cena arozsah
9 600 K¢ (bez DPH), 11 616 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani, Obchodni dovednosti | — Zaklady
Uuspésného prodeje

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Strategie a strategické nastroje v nakupu

Uvod
Specializovany trénink metod strategického a taktického planovani. Pfedstavuje nejpouzivanéjsi strategické nastroje v nakupu se
zamérenim na jejich praktické vyuziti. Jejich efektivni pouzivani maze vyraznym zplsobem zefektivnit nakup.

Cile
= Predstavit nejuziteCnéjsi strategické nastroje, uvést jejich pouziti na praktickych pfikladech a naucit se je pouZivat.

Obsah
Vyznam strategie nakupu
Zdroje pro tvorbu nakupni strategie a taktického planovani nakupu
= MIS — marketingovy/manazersky informacni systém,
= nastroje situacni analyzy: Pareto, ABC, RRS, Portfolio, 5-sil, VRIO, SLEPT.
Manazerské nastroje a metody
= nakupni strategie,
Category Management — diferenciace pfistupu,
SRM - fizeni vztahl s dodavateli,
planovani v nakupu,
fizeni pozadavk,
fizeni rizik, projektové fizeni, fizeni zmény, multioborovy tym, nakupni brief,
= takticky plan.
SW podpora
= ERP,
= E-Sourcing tools.

Metodika
Vyklad spojeny s diskuzi, pfiklady z praxe, pfiklady a jejich feseni, trénink.

Uréeno
Nakupéim, manazerdm nakupu, pracovnikim obchodnich oddéleni, pracovnikim logistiky, marketingu, informatiky, manazerdm
a majiteldm firem.

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

Termin Misto Variabilni symbol
20. 5. 2024 Praha 141009
12.11.2024 Praha 141010

Cena arozsah
5 300 K& (bez DPH), 6 413 K& (véetn& 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme 5
Navazujici kurzy této oblasti: Rizeni procesu nakupu
Navazujici oblasti: Logistika
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Vybérova frizeni v nakupu

Uvod
Ugelem seminafe je problematika vybé&rovych fizeni. Vybér spravného dodavatele a dodacich podminek ma kligovy vyznam pro tspéch
celé firmy. P¥ijdte se zlepSit v uméni vybrat toho nejlepSiho dodavatele a poznejte v praxi osvédcené postupy pro jeho vybér.

Cile
= Umét zvolit a naucit se pouzivat ovéfené postupy pro vybér optimalniho dodavatele.
= Zlepsit se v tvorbé spravného zadani vybéru dodavatele respektujici potfeby firmy a vyuzivajici moznosti trhu a dodavatelG.
= Seznamit se s trendy vybéru dodavatele, tvorbé zadani i v hodnoceni nabidek.

Obsah
Co predchazi vybéru dodavatele
= pfiprava a plan,
= potfeby, zadani, specifikace,
= dodavatelé: Schopnost — Vhodnost — Vyhodnost,
= aktivity vici dodavatellim,
= prazkumy trhd, kvalifikace, poptavky, hodnoceni plnéni.
Vybér vyhodného dodavatele (VR)
= tym pro vybérové fizeni, ovliviiovatelé,
= prubéh, optimalizace postupu, scénare (velka — stiedni — mala — spole¢nost/nakupni sila/rivalita/koluze/risk),
= taktiky a kritéria vybéru (K.O. kritéria a kritéria pro ziskani konkurenéni vyhody, vhodné a nevhodné uziti),
= cena, objemy, kvalita, sluzby, Cas,
= komunikace v prubéhu VR (Zadouci, zakdzané), vysvétlovani, motivace, vyjednavani — symetrie/asymetrie informaci,
= vyhodnocovani prabé&hu, ziuzeni vybéru, jeden/vice vitézu.
Automatizace/Elektronizace procesti VR
= e-poptavky, e-RFx, e-Sourcing, e-aukce,
= posilovani auk&niho principu.
Vybér dodavatele u dotacnich tituld — EU
Praktické ukazky VR

Metodika
Vyklad spojeny s diskuzi, prakticky trénink pfipravy a realizace vybéru dodavateld, priklady a jejich feSeni.

Urceno
Nakupcim, manazerdm nakupu, dalsim pracovnikim podilejicich se na vybéru dodavatele, obchodnim manazeram.

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

Termin Misto Variabilni symbol
25. 4. 2024 Praha 141011
24. 6. 2024 Praha 141012
22.10.2024 Praha 141013

Cena arozsah
5 300 K¢ (bez DPH), 6 413 K¢ (vCetné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Obchodni vyjednavani — Zlata pravidla obchodniho vyjednavani
Navazujici oblasti: Rizeni lidskych zdroj, Logistika

Celni predpisy v praxi

Uvod

Od okamziku vstupu CR do EU je valna vétsina prav a povinnosti souvisejicich s celnim fizenim upravena pravnimi predpisy EU. Nas
seminaF seznami uc€astniky se souvislostmi mezi obchodné-pravnimi podminkami dodavek zbozi v zahrani€énim obchodé a
uplatiiovanim celnich predpisu.

Cile
Absolventi kurzu budou schopni:
= orientovat se v Ceské legislativé a v legislativé EU v ramci celni problematiky,
= pouzivat celni sazebnik EU,
= orientovat se v preferencnich vztazich EU se tfetimi zemémi,
= uplatiiovat spravné postupy v celnich procedurach,
= dodrzovat spravné zasady pfi obchodovani se tfetimi zemémi.
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Obsah

= Uvod do prava Evropské unie
Celni sazebnik EU a jeho pouzivani
Zakladni pravidla pro zafazovani zbozi
Preferenéni vztahy EU ke tfetim zemim
Prokazovani pavodu zbozi
Celni predpisy EU, €eska legislativa, celni kodex
Celni fizeni
INCOTERMS v celnim Fizeni
Celni rezimy — jejich specifika a pouziti

Pozn.: V pripadé aktualnich zmén legislativy Ci potfeb naSich klientt v oblasti celni problematiky budou v prubéhu roku do nasi nabidky
zafazeny mimoradné seminare.

Metodika
Vyklad, priklady.

Uréeno
V8em pfimym i nepfimym zastupciim v celnim Fizeni, zaméstnancim firem obchodujicich se tfetimi zemémi. Dal§im zajemcuam, ktefi se
potykaji s celnimi zaleZitostmi, potfebuiji si osvoijit, osvézit a zaktualizovat své védomosti tykajici se celniho fizeni v EU.

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

Termin Misto Variabilni symbol
20. 2. 2024 Praha nebo online 141201
22.5.2024 Praha nebo online 141202
19. 11. 2024  Praha nebo online 141203

Cena arozsah
4 700 K& (bez DPH), 5 687 K& (véetné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: INTRASTAT a intrakomunitarni obchod v EU
Navazujici oblasti: Logistika

INTRASTAT a intrakomunitarni obchod v EU

Uvod

Jednotlivé obchodni operace v ramci EU vyZaduji spravné pouzivani a vypliiovani dokladu souvisejicich s INTRASTATem. Nas seminar
seznami Ucastniky prehlednou a srozumitelnou formou se vS§emi zakladnimi pravidly pouzivani a vyplriovani téchto dokladu, véetné
praktickych ukazek. Dilezita je i podrobna znalost celniho sazebniku EU, se kterym budou U¢astnici rovnéz seznameni.

Cile
= Seznameni se vS§emi pouzivanymi pravnimi pfedpisy.
= Seznameni s pravidly sazebniho zafazovani zbozi.
= Seznameni s praktickym vypliiovanim dokladt ve vazbé na pfislusné obchodni operace.
= Seznameni se vSemi variantami elektronickych podani INTRASTAT.

Obsah
Uvod do prava Evropské unie, véetné aktualnich novinek
Celni sazebnik EU a jeho pouzivani

= Zakladni pravidla pro zafazovani zbozi

= Uvadéni udaju o zbozi do vykazu INTRASTAT
Statistika vnitro unijniho obchodu INTRASTAT

= Vyuziti dat z INTRASTATu pro strategické planovani firmy
Vznik a zanik povinnosti k vykazovani udaji do INTRASTATu
Zpusob a vykazovani udaju a predavani vykazu pro INTRASTAT
Udaje uvadéné do vykazt pfi DOVOZU/VYVOZU zbozi v ramci EU
INCOTERMS a INTRASTAT
Vyjimky a zvlastni postupy pfi vykazovani pro urcité druhy zbozi
Seznameni s moznymi formami podani vykazu INTRASTAT
Nejcastéjsi chyby pfi vypliiovani hlaseni INTRASTAT
Opravy podanych vykazl
Pfipravované zmény v oblasti INTRASTATu
Kazdy ucastnik obdrzi v den konani:

= Odkaz ke stazeni obsahujici souvisejici aktualni pravni predpisy a dal$i informace.
Dotazy béhem seminare se mohou tykat jakékoli celni problematiky

Pozn.: V pripadé aktualnich zmén legislativy ¢i potfeb nasich klientt v oblasti celni problematiky budou v prabéhu roku do nasi nabidky
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zafazeny mimoradné seminare.

Metodika
Vyklad, pfiklady.

Uréeno
Zaméstnanclim, popf. zastupcdm firem obchodujicich se zemémi EU a dal§im zajemcudm, ktefi se ve své praxi setkavaiji
s problematikou INTRASTATu a potfebuji si osvojit, popfipadé osvézit a zaktualizovat své védomosti tykajici se INTRASTATu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
17. 1. 2024 Praha 141204
10. 5. 2024 Praha 141205
14.11 .2024 Praha 141206

Cena arozsah
4 700 K& (bez DPH), 5 687 K& (v&etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Logistika

Celni sazebnik a dalSi aktuality z oblasti celniho Fizeni

Uvod

Od okamziku vstupu CR do EU je valna vétsina prav a povinnosti souvisejicich s celnim fizenim upravena pravnimi predpisy EU. Nas
seminar seznami ucastniky se souvislostmi mezi obchodné-pravnimi podminkami dodavek zbozi v zahrani¢nim obchodé mimo EU a
uplatiiovanim celnich predpisu.

Jadrem seminarfe je seznameni s celni nomenklaturou a dale aktualni informace k novinkam v oblasti celniho fizeni.

Kurz je uréen v§em zaméstnancum firem obchodujicich se zemémi EU i se tfetimi zemémi, zaméstnancim logistickych spoleénosti,
dale pfimym i nepfimym zastupclm v celnim Fizeni a dal$im zajemcim, ktefi se potykaji s celnim sazebnikem EU a potiebuji si osvojit,
popfipadé osvézit a zaktualizovat své védomosti tykajici se zafazovani zboZi do nomenklatury celniho sazebniku a zarover se
dozvédét nejnoveéjsi aktuality z oblasti celniho fizeni.

Cile
Absolventi seminare budou schopni:
= orientovat se v celnim sazebniku EU,
= pouzivat celni sazebnik pro celni, statistické a dafiové Gcely,
= prakticky vyuzivat zavaznych a nezavaznych informaci o sazebnim zafazeni,
= vyuzivat zdarma dostupné internetové a jiné zdroje,
= aplikovat v praxi ziskané informace k aktualnim novinkam v $ir$i oblasti celniho Fizeni.

Obsah
= Zaklady prava EU — s dirazem na aktualni zmény v celnich pfedpisech
Celni predpisy EU, ¢eska legislativa, souvisejici ustanoveni
Struktura celniho sazebniku
Harmonizovany systém
Kombinovana nomenklatura EU
TARIC, TARIC CZ
Zakladni pravidla pro zafazovani zbozi
Zavazna informace o sazebnim zafazeni
Celni sazebniky tfetich zemi
= Internetové a dalSi zdroje a jejich praktické vyuziti pro spravné zarazeni zbozi
Kazdy ucastnik obdrzi v den konani:
= Odkaz ke stazeni obsahujici souvisejici aktualni pravni predpisy a dal$i informace.
Dotazy se mohou tykat jakékoli celni problematiky

Pozn.: V pripadé aktualnich zmén legislativy ¢i potfeb nasich klientt v oblasti celni problematiky budou v prabéhu roku do nasi nabidky
zafazeny mimoradné seminare.

Metodika
Vyklad, priklady.

Uréeno
Zaméstnancum, popt. zastupcim firem obchodujicich se zemémi EU a dalS$im zajemclm, ktefi se ve své praxi setkavaji
s problematikou celni nomenklatury, popf. z ni vyplyvajicich tarifnich a netarifnich opatfeni.

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

Termin Misto Variabilni symbol
20. 5. 2024 Praha 141207
27.11. 2024 Praha 141208

Cena arozsah
4 400 K& (bez DPH), 5 324 K& (véetn& 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Logistika

Celni preference a pavod zbozi ve vztazich se tretimi zemémi a dalsi
aktuality z oblasti celniho fizeni v obchodni praxi

Uvod

Kurz je uréen zaméstnancum firem obchodujicich se tfetimi zemémi, zaméstnancum logistickych spole¢nosti, dale pfimym i nepfimym
zastupclm v celnim Fizeni a dalS§im zajemclm, ktefi se setkavaji pfi své praxi s preferenénimi pravidly plvodu a potfebuji tedy fadné
stanovit a prokazovat ptivod obchodovaného zbozi.

Cile
Absolventi seminafe budou schopni:
. orientovat se ve slozité problematice pravidel pivodu,

. orientovat se v preferen¢nich vztazich EU,

. vystavovat fadné dukazy pivodu,

= vypliovat spravné udaje plivodu do souvisejicich celnich dokladu a vykazu Intrastat,

. vyuzivat finanénich vyhod, které obchodovani se znalostmi preferenci EU pfinasi,

. vyuzivat zdarma dostupné internetové a jiné zdroje k problematice,

. aplikovat v praxi ziskané informace k aktualnim novinkam v $irSi oblasti celniho fizeni.
Obsah

= Zaklady prava EU k problematice
Struktura preferen¢niho systému EU
Nepreferenéni pravidla ptvodu
Jednostranna preferenéni opatfeni (GSP, OCT)
Z6ny volného obchodu (FTA), celni unie (CU)
Stanoveni puvodu zbozi (pravidla, kumulace, drawback)
Dukazy puvodu a dal$i souvisejici doklady (EUR1, FORM A, A.TR., prohlaseni vyvozce)
Prohlaseni dodavatele (prokazovani plvodu v ramci EU)
= Internetové a dalSi zdroje a jejich praktické vyuziti
Kazdy ucastnik obdrzi v den konani:
Odkaz ke stazeni obsahujici souvisejici aktualni pravni pfedpisy a dalsi informace.
Dotazy se mohou tykat jakékoli celni problematiky.

Pozn.: V pripadé aktualnich zmén legislativy ¢i potfeb nasich klientt v oblasti celni problematiky budou v pribéhu roku do nasi nabidky
zafazeny mimoradné seminare.

Metodika
Viyklad, pFiklady.

Uréeno

Kurz je uréen zaméstnancim firem obchodujicich se tfetimi zemémi, zaméstnanciim logistickych spole¢nosti, dale pfimym i nepfimym
zastupcim v celnim fizeni a dal$im zajemcum, ktefi se setkavaji pfi své praxi s preferenénimi pravidly plvodu a potfebuji tedy fadné
stanovit a prokazovat ptivod obchodovaného zbozi.

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

Termin Misto Variabilni symbol
10. 4. 2024 Praha 141209
13.11.2024 Praha 141210

Cena arozsah
4 400 K& (bez DPH), 5 324 K& (v&etn& 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu

Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz
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Doporucujeme
Navazujici oblasti: Logistika

Revize pravidel pro mezinarodni obchod

Uvod

Kurz je uréen vSem zaméstnancum firem obchodujicich v ramci EU i se tfetimi zemémi, zaméstnancim logistickych spole¢nosti, dale
pfimym i nepfimym zastupcim v celnim fizeni a dalS$im zajemcam, ktefi se potykaji s dolozkami INCOTERMS a potfebuiji si osvojit,
popfipadé osvézit a zaktualizovat své védomosti tykajici se dodacich dolozek.

Cile
Absolventi seminare budou schopni:

= orientovat se v aktualnich dodacich dolozkach INCOTERMS,

= Fadné vypliovat Uudaje souvisejici s INCOTERMS do celnich a statistickych (INTRASTAT) dokumentd,
= rozumét dopadum zvolené dolozky INCOTERMS na stanoveni celni hodnoty a vyméfeni cla,
= rozumét vlivu dodacich dolozek na DPH v zahraniénim obchodé,
= vyuzivat zdarma dostupné internetové a jiné zdroje k problematice.

Obsah
= Zaklady prava EU k problematice, globalni rozsah INCOTERMS a regionalni rozdily
Dodaci podminky INCOTERMS obecné — o ¢em to je a o ¢em to neni
Druhy a kategorizace dodacich doloZzek
Charakteristika jednotlivych dodacich dolozek INCOTERMS a jejich vyuZiti v obchodnich operacich
Souvislosti mezi INCOTERMS a druhem dopravy
Zlata pravidla pouzivani INCOTERMS
INCOTERMS pfi vnitrounijnim obchodé se zbozim, véetné dopadl na vykazovani INTRASTATU
INCOTERMS pfi dovozu a vyvozu zbozi, véetné dopad na celni fizeni
INCOTERMS - vliv dodacich dolozek na DPH pfi zahrani¢nim obchodé
Internetové a dalSi zdroje a jejich praktické vyuziti

Pozn.: V pripadé aktualnich zmén legislativy ¢i potfeb nasich klientt v oblasti celni problematiky budou v pribéhu roku do nasi nabidky
zafazeny mimoradné seminare.

Metodika
Vyklad, pfiklady.

Uréeno
Kurz je uré¢en zaméstnancim firem obchodujicich v rdmci EU i se tfetimi zemémi, zaméstnancim logistickych spole¢nosti, dale pfimym
i nepfimym zastupctim v celnim Fizeni a dal§im zajemcdm.

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

Termin Misto Variabilni symbol
14. 2. 2024 Praha 141211
26. 6. 2024 Praha 141212
21.11.2024 Praha 141213

Cena arozsah
4 900 K¢ (bez DPH), 5 929 K¢ (véetné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Logistika

Minimum celniho deklaranta

Uvod

TFidenni vzdélavaci seminar ur€eny zejména pro pracovniky celnich deklaraci, pracovniky celnich oddéleni logistickych a dopravnich
firem, pracovniky logistiky a skladt, seznamuje se zakladni legislativou EU a CR upravujici celni problematiku, s vlastnim procesem
celniho Fizeni, s problematikou plvodu zbozi a v neposledni fadé seznamuje Uc€astniky se strukturou spole¢ného celniho sazebniku
EU, resp. s harmonizovanym systémem popisu a €iselného oznaCovani zbozi a kombinovanou nomenklaturou, stejné tak osvojuje
vS§eobecné principy a postupy pfi sazebnim zafazeni zbozi.

Cile

= Celni problematika, resp. celni pravo, patfi mezi velmi specifické, obsahlé a naro€né oblasti prava, a zejména jeho aplikace pfi
provadéni vlastniho celniho Fizeni ptinasi velka Gskali. Znalost zakladnich pravnich predpisti EU i CR je proto podstatna proto,
aby kdokoliv mohl byt u€asten na procesech celniho fizeni, byt je mnohdy pouze v postaveni dovozce €i vyvozce a pro celni
fizeni si zvolil zastupce. Vysvétlime si postaveni zastupcu a rozdil mezi pfimym a nepfimym zastoupenim tak, aby bylo zfejmé,
kdo nese jakou miru odpovédnosti za ukony, které ucini.
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V rémci kurzu se budeme vénovat aplikaci zakladnich pravnich norem do praxe, tzn. pochopime dulezité pojmy, procesy, prava
a povinnosti u¢astnikd celniho fizeni. Daraz budeme klast na praktické provadéni celniho fizeni a popisu jednotlivych na sobé
zavislych fazich. Vysvétlime si jak probiha standardni celni Fizeni v tzv. bézném postupu a jaké jsou vyhody zjednoduSenych
postuptl v celnim Fizeni. Zejména s piihlédnutim k tomu, Ze CS CR v roce 2023 zrusila udélené zjednodu$ené postupy /zapis do
zdznamu deklaranta/ pro propousténi zbozi do vyvoznich celnich rezimu a toto bude nasledovat i pfi propousténi do dovoznich
celnich rezimd, je tfeba pochopit, pro¢ k tomu do$lo a jak dale postupovat. Zaméfime se i na provazanost provadéni celniho
fizeni a uplatfiovani DPH pfi dovozu, a narokd na osvobozeni od DPH pfi vyvozu, nebo pfi osvobozeni od cla.

Podrobné se zaméfime na faktory, které maji dopad na spravné stanoveni cla - tzn. celni hodnota, jeji pfipocitatelné a
od¢itatelné polozky, vliv dodacich doloZek Incoterms. Nejslozit&jSim bodem naseho kurzu, a sou¢asné tim nejdulezitéjsim, bude
naucit se pracovat se spole€nym celnim sazebnikem EU, pochopit rozdil mezi sazebnikem a integrovanym celnim sazebnikem
Taricem, zvladnout vSeobecna pravidla pro vyklad kombinované nomenklatury a pravidla pro zafazovani. Pro pfedchazeni rizik v
souvislosti s provadénim zahraniéniho obchodu musime zvladnout orientaci v obchodnépolitickych opatfenich, které na dovoz a
vyvoz dopadaji. Aktualné se zaméfime na oblast mezinarodnich sankci/uplatfiované sankce vici Rusku a Bélorusku a jejich
dopady do procest dovozu a vyvozu zboZi/, oblast zakazl a omezeni /systém Eerpani kvét, dodatecna cla, antidumping, nové
povinnosti v oblasti "uhlikového cla" a dalsi/ a jak pfipadné rizikim predchazet.

Vyplfiovani celnich prohlaseni zpravidla ve vétsi mife provadi zastupci v celnim fizeni. Za timto u¢elem maji k dispozici
Pfipomenout si pravidla pro jejich vyplnéni ve vazbé na uvadéni udaju do deklarace celni hodnoty, uvadéni kodu, které
predstavuji Zzadost o osvobozeni od dovoznich cel, ¢erpani vyhodnéjsich celnich sazeb /preferencni sazby cla, narok na tarifni
suspenze a kvéty, atd./, spravnost udaju o fakturované hodnoté, statistické hodnoté /i pfi vyvozu/, celni hodnoty /jako zakladu
pro clo, antidumpingové clo/, uvadéni udajli o mérné jednotce a vaze dovazeného a vyvazeného zbozi /¢asté chyby vedouci ke
kontrolam tzv. celnim dohlediim/ a dalsi.

Obsah
Uvedeni do problematiky celnich pfedpisu

Legislativa EU a CR v oblasti celniho Fizeni
Zakladni terminologie — celni status, clo a jeho druhy, druhy celnich rezim(, zajisténi celniho dluhu, kombinovana nomenklatura
SKN*

Prubéh celniho fizeni

Celni fizeni a propousténi zbozi do celnich rezimi

Deklarant a zastupovani v celnim Fizeni

Bézny postup v celnim fizeni a zjednodu$ené postupy

Doklady nutné k celnimu fizeni

Obchodné politicka opatfeni pfi dovozu a vyvozu, rizika s nimi spojena

Osvobozeni od dovozniho cla ve specifickych pfipadech

Celni sazebnik EU a integrovany celni sazebnik, tj. TARIC — pravidla pro zafazovani zbozi do podpolozek KN,

Pavod zbozi, jeho vliv pfi propousténi zbozi do celnich rezimu, stanoveni plivodu zbozi, rozdil mezi nepreferenénim a
preferenénim plvodem zbozi

Pravidla vypliovani celnich prohlaseni

Specifika jednotlivych celnich rezimu

Nastaveni kontroly rozhodnuti, kdyZ je celni prohlaSeni zpracovana zastupcem

Spravné vyplnéni kolonek v pfipadé stanoveni cla — fakturovana hodnota x celni hodnota a navazujici spravnost stanoveni
zakladu pro DPH

Metodika
Interaktivni vyklad, vyplfiovani celnich prohlaSeni, pfiklady.

Uréeno

Pracovnikim, ktefi jsou ve firmach a institucich povéreni realizovanim a fizenim celni problematiky ¢&i pfipravou obchodnich a celnich
dokladd, pracovnikim logistiky, skladt, dopravcim apod. Seminaf je samoziejmé pfinosem i pro G€etni a finan¢ni poradce, jenz vedou
Ucetnictvi a zpracovavaji danova pfiznani vySe uvedenych firem €i pro poradenské firmy.

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.-24. 4. 2024 Praha nebo online 141214
1.-3.10. 2024 Praha nebo online 141215

Cena arozsah
16 800 K¢ (bez DPH), 20 328 K¢ (v€etné 21 % DPH)

3dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Celni pfedpisy v praxi }
Navazujici oblasti: Vedeni tym(, osobni a manazerské kompetence, Rizeni lidskych zdrojd, Logistika
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VYROBA 2024

Manazer vyroby

Mistr — aroven |

Mistr — aroven Il

Mistr — aroven llI

Mistr — aroven IV

Rizeni vyroby

Stihla vyroba

Normovani prace

Metodika REFA

Produktivita vyroby

Udrzba a jeji Fizeni — TPM

Ergonomie a lidsky faktor

Udrzba a pozadavky IATF

Jak zavadét Shopfloor management v organizaci
Cteni vykresové dokumentace

Technologie plastl pro netechnology
Znaceni oceli, nezeleznych kovu a jejich slitin
Materialy v obrébéni

Vsechna uvedena i dalsi temata, napr. Systémy predem stanovenych casu, Metodika MTM, Naklady vyroby,
Rizeni toku hodnot — Value Stream Mapping, Shopfloor Management, Efektivita vyroby — SMED, jsme pro
Vas schopni realizovat jako zakazku na miru.

Zakazku na miru jsme pro Vas schopni zrealizovat také z oblasti plastikarské vyroby, napr. Technologie
plastt pro netechnology, Konstrukce plastovych dilt. Materialy pro vyrobu plastt, Prakticka tudrzba, opravy a
repase forem v oboru vyroby plastovych dila. PFi vét§im zajmu pak vyhlasenim mimoradnych termind pro
dané téema.
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Manazer vyroby

Uvod

Soucasné trendy v procesu fizeni vyZaduji od manazer(, aby stale vice uvazovali strategicky a globalné. Kazdé rozhodnuti manazera
pfinasi dlouhodobé dusledky, z nichz ty Spatné se velice obtizné napravuji. Proto je tfeba systematicky vyhledavat a pfipravovat
pramyslové manazery nového typu, pro které je uréen pravé tento kurz.

Cile

Osvajit si postupy Uspésné komunikace.

Naucit se vést formalni rozhovory se svymi podfizenymi.

Najit moznosti dalSiho zlepSeni ve vedeni pracovniho tymu.

Naucit se ucinnéji motivovat své podfizené.

Zlepsit rozhodovani v kazdodenni praxi manazera.

Dozvédét se, jak efektivnéji planovat svij Cas.

Naucit se ucinné celit stresu na pracovisti.

Odhalit moznosti nasazeni modernich nastroju fizeni vyroby.
Pochopit globalni vyznam logistiky.

Naucit se, jak pouzit metody fizeni vyroby a logistiky.

Umét efektivné vyuzivat ekonomické a marketingové nastroje fizeni.
Seznamit se s nejnovéjSimi poznatky z oblasti Fizeni kvality a naucit se je efektivné vyuzivat.

Obsah
Komunikace pro manazery
= rozvoj zakladnich komunikaénich dovednosti — naslouchani, sdélovani informaci, kladeni otédzek, empatie,
= komunikace s rGznymi typy lidi,
= komunikace v praxi manazera — zadavani ukol(, uplatnéni naroku, odmitnuti, zpétna vazba, podavani kritiky.
Vedeni rozhovort s podfizenymi
= pfiprava, organizace a vedeni vybranych rozhovor(,
= trénink vytykacich a propoustécich rozhovor(.
Organizace a vedeni efektivniho tymu
= hlavni role manazera v praxi,
= z3kladni styly vedeni, tymové role,
= fizeni diverzity,
= vedeni v praxi,
= delegovani.
Motivace zaméstnancu
= pracovni motivace jako proces,
= zvySovani vykonu a efektivity prace.
Time Management pro manazery vyroby
= identifikace ,zlod&jd“ ¢asu,
= jak urcit priority a jak s nimi pracovat,
= efektivni planovani ¢asu.
Prevence a zvladani stresu
= zdroje stresu v zivoté a na pracovisti,
= moznosti snizovani Casového stresu,
= zakladni relaxacni techniky.
Vyrobkova politika
= definice a klasifikace vyrobku,
= cyklus trzni Zivotnosti vyrobku, segmentace,
= pripadova studie.
Kalkulace naklada a vyrobni ceny
= naklady a jejich klasifikace,
= techniky a metody kalkulaci nakladd, jejich vyuZiti,
= cena, kfivky poptavky.
Komplexni management kvality
= vyznam managementu kvality,
= proces integrace systém( managementu — IMS,
= zakladni nastroje a metody pro zlepSovani kvality.
Projektové rizeni
= projekt a jeho organizace,
= Zivotni cyklus projektu,
= nastroje projektového fizeni,
= prfipadova studie.
Moderni metody Fizeni
= vykonnost podniku a vyrobniho procesu,
= racionalizace vyrobnich procesu,
= ergonomie a prostorové uspofadani podniku,
= moderni metody Fizeni s vyuzitim Pramyslu 4.0.
Logistika pro manazery
= logistické koncepce a cile primyslového podniku,
= logistické vykony a naklady, jejich méfeni,
= uplatnéni logistickych principl v organizaci.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, trénink se zpétnou vazbou, cvi¢eni, modelové situace, workshop, prace ve skupinach,
autodiagnostika.

Uréeno
Manazerim, vedoucim vyroby a majitelam firem, ktefi maji zajem o nejmoderné&j$i metody, znalosti a dovednosti ve svém oboru.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
2.-3.4.+24.-25.4.+20.-21.5. +4.-5.6. +17. - 18. 6. 2024 Praha 142301
21.-22.10.+29.-30.10. +6.—-7.11. + 25. — 26. 11. + 11. - 12. 12. 2024 Praha 142302

Cena arozsah
42 000 K¢ (bez DPH), 50 820 K¢ (v€etné 21 % DPH)
5x 2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Produktivita vyroby

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Asertivita v praxi, ReSeni konfliktd, Vyjednavani nejen pro manazery, Uméni pfesvédCit — strategie
argumentace, Vedeni a facilitace pracovnich porad, Leadership — inspirativni vedeni, Emo¢ni inteligence a jeji vyuziti v pracovnim
prostredi

Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Mistr — aroven |

Uvod

Titul Mistr v minulosti oznacoval majitele a vedouciho femesinické dilny. Dnes znamena vedouciho femesinického kolektivu. Je
prvoligovym manazerem a ma nejvétsi vliv na operatory v 1. linii. Ta vyrabi kvalitu, vytvari servis a sluzby. Dnes je tfeba, aby mistfi Fidili
jakoukoli organizaci, ktera chce obstat v konkurenénim boji a dale se rozvijet. K tomu Ize dojit jen soustavnym vzdélavanim
zaméstnancl a manazerd.

Cile

Naucit se nekonfliktné Fidit interpersonalini vztahy.

Zvladnout proces fizeni, hodnoceni a motivace zaméstnanc.
Pochopit a uplatfovat zakaznicky princip ve vztazich uvnitf i vné firmy.
Ziskat prehled o moznostech zlep$ovani vyroby a vyrobnich procesu.
Prohloubit své pravni védomi a znalosti pracovnépravnich norem.

Obsah
Efektivni komunikace v praxi mistra
= orientace na ¢lovéka,
komunikace jako nastroj fizeni,
principy efektivni komunikace,
komunikaéni vzorec,
klicové dovednosti uspé&sSné komunikace,
komunikacni styly,
komunikaéni dovednosti v praxi — sdélovani kritiky, pochvaly, komunikace s nadfizenym,
argumentace,
vycvikovy film, prakticky nacvik.
Ridici ¢innost manazera prvni linie
= postaveni mistra v systému fizeni firmy,
= styly Fizeni, autorita a jeji uplatfovani,
= situacni fizeni, metody rozhodovani,
= hodnoceni a motivace zaméstnanc, jejich vyznam v procesu fizeni, prakticky vycvik.
ovani vyroby
plytvani a jak ho odhalit,
co je to Stihla vyroba,
Uklid pracovisté — 5S,
autonomni udrzba,
vyznam Casové racionalizace,
= optimalizace vyroby a vyrobnich procesu.
Pravni minimum
= zakladni prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele vyplyvajici ze zakoniku prace, rovné zachazeni,
dasledky poruseni prav a povinnosti ze strany zaméstnance i zaméstnavatele,
pracovni smlouva, vznik, zmény a ukon€eni pracovniho poméru,
pracovni doba, prace prescas, prestavky v praci, mzda,
dovolend, absence, prekazky v praci,
zvlastnosti pfi zaméstnavani mladistvych a téhotnych Zen,
nahrada $kody,
odskodnéni pracovnich urazu.

Zlep

= = o= o= om O

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, modelova situace, cvieni, autodiagnosticky test, trénink se zpétnou vazbou, workshop.

Uréeno
Mistrdm a vedoucim pracovnich tymd, ktefi pusobi v prvni linii fizeni zaméstnancu.
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Harmo

nogram

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

Termin Misto Variabilni symbol
15. - 16. 2. + 14. — 15. 3. 2024 Praha 142303
27.-28.5.+20.-21. 6. 2024 Praha 142304
10.—-11.10. + 18. -19. 11. 2024 Praha 142305

Cena arozsah
17 700 K& (bez DPH), 21 417 K& (véetn& 21 % DPH)
2 x 2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme 5
Navazujici kurzy: Mistr — troven |l, Normovani prace, Rizeni vyroby

Mist

Uvod

Pro trvaly uspéch firmy je nutny neustaly rozvoj dovednosti managementu prvni linie. Vychodiskem je soustavna péce o profesionalni

r —uaroven Il

rdst téchto pracovniku.

Cile

Obsah
Vedeni

Pochopit vyznam tymové spoluprace pro rozvoj firmy.

Osvaijit si efektivni a nekonfliktni postupy pro vedeni lidi.

Naucit se u€inné motivovat své podfizené.

Ziskat nové znalosti v oblasti fizeni kvality.

Zvladnout postupy pro hodnoceni asové naro¢nosti vyrobnich procesa.

pracovniho tymu

co je tym a &im se liSi od jinych skupin,

vytvareni pracovniho tymu,

co z Vas déla vedouciho a pro¢€ vlastné lidé poslouchaji,
rozvoj jednotlivel v ramci tymu,

diagnostika tymovych roli,

udrzovani a vedeni pracovniho tymu,

prakticky vycvik.

Motivace podfizenych

Kvalita

Co je motivace a jak vypada motivacni proces,

potfeby a pozadavky zaméstnancd, jejich uspokojovani,
z&kladni motivacni teorie, rozvoj motivacniho prostredi,
motivace jednotlivcu, jaké volit vhodné stimuly,
motivace pracovnich tymda,

zdroje demotivace a jednani s demotivovanymi lidmi,
role mistra v prevenci demotivace.

prace jako pozadavek doby

vyznam kvality, kde a jak vznika,

sledované a fizené procesy = kvalitni vyrobek,

= jak se zlepSovani kvality prace odrazi na kvalité produktu,

motivace zaméstnanct ke zlepSovani kvality.

Casova racionalizace

vyznam ¢asové racionalizace pfi optimalizaci vyroby a procesu,
pravidla a postupy spravného méfeni ¢asu,

zakladni rozdéleni metod pro ¢asovou racionalizaci,

snimky pracovni smény a snimky operaci,

alternativni ¢asové studie.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, modelové situace, cvi¢eni, autodiagnosticky test, trénink se zpétnou vazbou, workshop.

Uréeno

Mistrdm a vedoucim pracovnich tymd, ktefi pasobi v prvni linii fizeni zaméstnancu a absolventim kurzu ,Mistr — trover I*.

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

Termin Misto Variabilni symbol
11.-12. 3. + 15. - 16. 4. 2024 Praha 142306
14.-15.11. + 5. - 6. 12. 2024 Praha 142307
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Cena arozsah
17 700 K¢ (bez DPH), 21 417 K& (vCetné 21 % DPH)
2x2dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme .
Navazujici kurzy: Mistr — troven lll, Normovani prace, Rizeni vyroby

Mistr — aroven lll

Uvod

Moderni podnik systematicky pecuje o profesni rust svych vedoucich pracovnikl. Soustavna péce o rozvoj managementu prvni linie je

cestou k uspéchu.

Cile

Naucit se ucinné vést formalni rozhovory se svymi podfizenymi.
Pochopit pri¢iny konflikt( na pracovisti a naucit se je uc¢inné resit.
Pochopit vztahy mezi vyrobnimi a logistickymi ¢innostmi.

Pochopit zasady efektivni manipulace s materialem.

Naucit se zhodnotit pracovisté s ohledem na ergonomické aspekty.

Obsah
Vedeni rozhovort se zaméstnanci
= rozhovor jako zvlastni forma komunikace,
= vyznam rozhovor( v praci mistra, zakladni typy,
= pfiprava a vedeni pfijimaciho, vytykaciho, hodnoticiho a propoustéciho rozhovoru,
= prakticky vycvik.
Reseni konfliktt v praxi
= zdroje a pficiny konfliktd,
= dopad konfliktd na pracovniky,
= sebeovladani, omezovani neshod,
= postupy pfi FeSeni konfliktd,
= prakticky vycvik.
Logistika pro mistry
= |ogistika v podniku a zasoby,
logistika v podniku a ¢as,
proces vyroby dili a proces kompletace vyrobku,
logisticky proces planovani vyroby,
logisticky proces zasobovani vyroby materialem,
expedice vyrobka.
ovani pracovist’
co je to ergonomie a pro¢ je dllezita,
antropometrie a jeji vyznam pfi navrhu a hodnoceni pracovisté,
parametry pracovisté, které je nutné optimalizovat,
optimalizace prostorového usporadani pracovist,
limity a zasady pfi projektovani manipulace s materialem,
vybrané ergonomické analyzy pro optimalizaci pracovist.

Zlep

= = = m o= ow O

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, modelové situace, cvi¢eni, trénink se zpétnou vazbou, workshop.

Uréeno
Mistrim a vedoucim pracovnich tymd, ktefi pdsobi v prvni linii fizeni zaméstnancd. Doporuceno ucastnikim kurzt ,Mistr — Groveri | a
1.

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

Termin Misto Variabilni symbol
4.-5.4.+6.-7.5.2024 Praha 142308
19.-20. 9. +17. - 18. 10. 2024 Praha 142309

Cena arozsah
17 700 K& (bez DPH), 21 417 K& (v&etné 21 % DPH)
2x2dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme ;
Navazujici kurzy: Mistr — troveri IV, Normovani prace, Rizeni vyroby, Produktivita vyroby
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Mistr — aroven IV

Uvod

Neustaly rozvoj managementu v prvni linii fizeni je pozadavkem doby. O budoucim uspéchu firmy maze rozhodnout pouze dokonale
pripraveny personal, ktery bude schopen pruzné reagovat na proménlivé situace. Personal, ktery je schopen hledat nova feSeni

a pfijimat odvazna rozhodnuti.

Cile
= Naucit se lépe vyuzivat pracovni €as pomoci metod fizeni €asu a najit a odstranit své ,zlodéje Casu®.
= Dozvédét se, jak Celit pracovnimu stresu, naucit se tento stres odstranit nebo jej podstatné snizit.
= Prohloubit ekonomické mysleni a naucit se ekonomickému pohledu na své pracoviste.

Obsah
Rizeni ¢asu a zvladani stresu v praci mistra
= Cas jako vyznamny faktor naseho Zivota,
= metody vyuzivani €asu, ,zlod&ji €asu®, stanoveni priorit, kfivky vykonu a ruseni,
= moznosti Uspor €asu a zvySovani efektivity prace na pracovisti,
= zdroje stresu v zZivoté a zaméstnani,
= moznosti snizovani stresu na pracovisti.
Ekonomika v praxi mistra
= ekonomické zobrazeni hospodareni podniku,
= obéh, Uplnost a véasnost dokladd,
= naklady, jejich struktura a vztah k vyrobnimu procesu,
= jak fidit ndklady na svém pracovisti,
= vyznam manazera v prvni linii pro Uspésné fizeni nakladu.
Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, modelové situace, cvi¢eni, autodiagnosticky test, trénink se zpétnou vazbou, workshop.

Urceno
Mistrdm a vedoucim pracovnich tymu, ktefi pusobi v prvni linii fizeni zaméstnancu a absolventim kurzt ,Mistr — troven | — [11°.

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

Termin Misto Variabilni symbol
6.-7.6.2024 Praha 142310
21.-22.11. 2024 Praha 142311

Cena arozsah
8 400 K& (bez DPH), 10 164 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme 3
Navazujici kurzy: Normovani prace, Rizeni vyroby

Rizeni vyroby

Uvod

Rizeni vyroby bylo, je a bude nejvyznamn&j$i oblasti viech vyrobnich podnik(. Ve vyrobé se totiZ projevuji nedokonalosti a nedostatky
procesl — administrativnich, logistickych, obchodnich a dalSich tim, Ze pozadovany vyrobek zakaznikem nebyl dodan dle jeho
pozadavk(. Z téchto a dalSich divodu je a musi byt Fizeni vyroby, véetné véasného zajisténi potfebnymi zdroji, strategickym ukolem
vSech utvard a zaméstnancl podniku.

Cile
Cilem kurzu je pokusit se na pfipadovych studiich ukazat na ¢asté rezervy v ramci fizeni vyroby a nastinit, jak tyto rezervy vyuzit ve
prospéch zvyseni efektivity celého vyrobniho systému. Konkrétné se bude jednat o nasleduijici cile a jiné:
= zdokonalit se v efektivnim planovani vyroby ve vazbé na typ vyroby,
= jak implementovat prvky robotizace a automatizace,
= naudit se spravné vyuzivat normy spotfeby prace a zkracovat pribéznou dobu vyroby,
= nastavit efektivni systém evidence a informaéniho zajisténi vyrobniho procesu,
= pochopit vyznam evidence pro ovliviiovani nakladu ve vyrobé.
Obsah
Cinitelé vyroby a jejich vyznam
= vyroba a vyrobni program,
= vyrobni ukazatele pro hodnoceni vyroby — OEE, PPM, produktivita,
= ekonomické pojeti vyroby,
= zajisténi vyroby — energie, naradi, udrzba atd.
Rizeni vyrobniho procesu
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= uvolnéni zakazky, rozvrh prace,
= metody Fizeni vyrobniho procesu,

= prostorové usporadani vyroby,

= informacni toky pfi fizeni vyroby.
Moderni vyroba

= zmény v systému fizeni,

= vyrobni data a jejich zpracovani,

= automatizace a robotizace,

= digitalizace a implementace novych nastrojd.
Planovani a operativni fizeni vyroby

= systém tahu a tlaku ve vyrobé,

= velikost davky a jeji vliv na rozpracovanost,

= zasobovani vyroby, mezioperacni zasoba,

= prubézna doba vyroby.
Systémy planovani a fizeni vyroby

= MRP I, MRP I,

= ERP (Energie Resources Planning),

= Kanban, JIT (Just in Time),

= Push a Pull systémy.

Metodika
Interaktivni vyklad, pfiklady, pfipadové studie.

Urceno
Vedoucim pracovnich tymu, vedoucim provozu, dilen a mistriim vyrobnich podnikd.

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

Termin Misto Variabilni symbol
4.-5.3.2024 Praha 142312
29. - 30. 5. 2024 Praha 142313
7.-8.10. 2024 Praha 142314

Cena arozsah
9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme .
Navazujici kurzy: Normovani prace, Produktivita vyroby, Stihla vyroba

Stihla vyroba

Uvod

Podniky musi mit v dnesni dobé ve svych planech jednoznacné vytyceny takové cile, které implementaci modernich nastrojl fizeni a
modernich vyrobnich technologii pfinesou zvySeni produktivity vyrobniho systému. Dnes jiZz nestaci implementovat znamé nastroje
Stihlé vyroby, ty jsou v ramci fizeni povazovany za standard, ale musi byt uvazovano o modernizaci, digitalizaci, automatizaci a
robotizaci vyrobnich, podparnych i administrativnich procesu. To je realizovano ve smyslu implementace nastroju Pramysilu 4.0.

Cile

Seznamit se s modernimi metodami tihlé vyroby a celkovym fizenim podniku ve smyslu $tihlé organizace.
Predstavit moZnosti automatizace a robotizace vyrobnich a logistickych procesu.

Poukéazat na moznosti procesni automatizace a poucit se z UspéSnych implementaci mimo vyrobni pramysi.
Pochopit zakladni rozdily a vhodnosti nasazeni jednotlivych metod a technologii.

Poukazat na pfinosy a rizika metod a prezentovat ispésné aplikace na realnych studiich.

Obsah
Moderni pfistupy provozniho managementu
= historie pojmu §tihla vyroba,
= zakladni principy a pilife Stihlé vyroby,
= souvisejici omezeni a nutné podminky pro realizaci — produktivni udrzba TPM.
Standardni nastroje stihlé vyroby
= Kaizen a jeho nastroje kontinualniho zlepSovani,
= branéni vzniku vad, systémy Poka Yoke a FMEA,
= systémy pro planovani a fizeni vyroby — Kanban, JIT, apod.,
= dalSi vybrané nastroje Stihlé vyroby.
Digitalizace a sprava dat
= principy sbéru dat,
= jaka data potfebujeme pro vyhodnocovani efektivity procest,
= MES systémy ve vyrobg,
= internet véci, Industry 4.0,
= statistické analyzy a prognoézy.
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Automatizace a robotizace

analyzy vhodnosti automatizace a robotizace,

ocekavani, rizika a vysledky,

automatizace vyrobnich proces,

automatizace logistiky, administrativy a dal$ich podpurnych procesu,
robotizace a jeji vyuzitelnost.

kvantitativni a kvalitativni ukazatelé UspéSného nasazeni digitalizace, robotizace a automatizace.

Pripadové studie

Stihly layout a Stihla logistika,

taktovani linek a vyvazovani pracovist,

Stihla administrativa, digitalizace a automatizace administrativnich procesu,
moznosti implementace kolaborativniho robota,

automatizace pracovisté, co je proto nutné udélat.

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie.

Uréeno
Pramyslovym inZzenyrdm, manazerim a vedoucim vyroby, pracovnikim lean.

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

Termin Misto Variabilni symbol
26.—27. 2. 2024 Praha 142315
14. - 15. 10. 2024 Praha 142316

Cena arozsah
9 800 K¢ (bez DPH), 11 858 K& (v€etné 21 % DPH)

2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Normovani prace

Uvod

Moderni podnik systematicky hleda a uplatriuje nastroje efektivniho fizeni procest ve firmé. Méreni ¢asové naro¢nosti operaci je jednim

ze zpUsob, jak u¢inné kontrolovat efektivitu procest. Na tomto kurzu mate moznost seznamit se jak s metodou pfimého méreni

(metodou REFA), tak tzv. pfedem stanovenymi ¢asy pro nepfimé méfeni (metodou Basic MOST).

Cile

Obsah

Seznamit se s existujicimi metodami normovani.
Detailné se seznamit se zaklady metody REFA.
Detailné se seznamit se zaklady metody Basic MOST.
Prakticky zvladnout jejich aplikaci v praxi.

Uvod do metodiky REFA

Druhy dat, druhy procesu
Systémy skladby ¢asu dle REFA
Moment méfeni

Druhy €ast

Posuzovani stupné vykonu
PFistroje na zjiStovani ¢asu

Zaznam a vyhodnocovani ¢asovych snimku

Technika ¢asového snimku
Snimky operace

Pomérné ¢asy (snimky dne)
PFistupy k méfeni a zasady méreni
Praktické ukazky ¢asovych snimkd

Uvod do metodiky Basic MOST

Zakladni principy Basic MOST
Sekvenéni modely

Vypocet ¢asové naroénosti

Sekvenéni model obecné premisténi
Sekvenéni model fizené premisténi
Sekvenéni model pouziti nastroje
Pfiklady na procviceni

Pripadové studie a priklady

Ukazky konkrétnich rozbor(
Praktické rozbory ve vyrobé v pfipadé kurzu ve firmé

Metodika
Interaktivni vyklad, pfipadové studie, pfiklady a cviceni.

92



Uréeno

Prdmyslovym inZzenyrdm, technologdim, normovaétm, vedoucim vyroby a provozu a dal§im pracovnikdm, ktefi planuji a fidi vyrobu.

Harmonogram

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

Termin
6.—7.2.2024
27.—28.5. 2024
15. - 16. 10. 2024

Cena arozsah

Misto
Praha
Praha
Praha

Variabilni symbol
142317
142318
142319

9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (v&etné 21 % DPH)

2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova

602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Metodika REFA

Uvod

Méfeni ¢asové narocnosti operaci je jednim ze zplsobd, jak ucinné kontrolovat efektivitu procest. Metodika REFA je specialni systém
vyvinuty v Némecku, ktery detailné popisuje jednotlivé kroky pfi provadéni Casovych studii. Tato metodika obsahuje predevsim

jednoznacny systém nazvoslovi a déleni ¢asu, hodnoceni vykonnostniho stupné a specialni zaznamové formulare.

Cile

= Seznamit se se zaklady metodiky REFA.
= Prakticky zvladnout metodiku a jeji aplikaci v praxi.

Obsah

Uvod do metodiky REFA

= druhy dat, druhy procesu,

systémy skladby ¢asli dle REFA,
moment méfeni,

= druhy ¢as(,

posuzovani stupné vykonu,
= pristroje na zjiStovani ¢asu.

Zaznam a vyhodnocovani ¢asovych snimku

= technika ¢asového snimku,

= snimky operace,

= pomérné ¢asy,

= pristupy k méfeni a zasady méfeni,
= praktické ukazky ¢asovych snimku.
Pripadové studie a priklady

= ukazky konkrétnich rozbord,

= praktické rozbory ve vyrobé v pfipadé kurzu ve firmé.

Metodika

Interaktivni vyklad, pfipadové studie, pfiklady a cviceni.

Uréeno

Pramyslovym inzenyrdm, technologiim, vedoucim vyroby a provozl a dal$im pracovniktm, ktefi planuji a fidi vyrobu.

Harmonogram

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

Termin

6. 2. 2024
27.5. 2024
15. 10. 2024

Cena arozsah

Misto
Praha
Praha
Praha

Variabilni symbol
142320
142321
142322

4 900 K¢ (bez DPH), 5 929 K¢& (vCetné 21 % DPH)

1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova

602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Produktivita vyroby

Uvod
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V ramci dodavatelsko-odbératelskych smluv jsou dnes zcela bézné klauzule o kazdoro€nim snizovani ceny za jednotku produkce — za
vyrobek &i polotovar. Toho ov§em nelze pfi nardstu cen vstupt dosahnout jinak nez zvySovanim efektivity, produktivity a vykonnosti
vlastnich procesu. Pokud tedy chceme v ramci svych ¢innosti zlepSovat souasné procesy v podniku, musime je nejprve umét zméfit.
Nasledné jsme schopni s vyuzitim analytickych metod a nastroja nalézt rezervy, jejichz vyuziti nam pfinese zvySeni efektivity, nebo
chceme-li, produktivity. Cely systém je dale nutné nastavit a udrzovat tak, aby byl schopen trvalého zlepSovani.

Cile
Cilem je pokusit se zcela objektivné, bez ovlivnéni okolnimi faktory, podivat na viastni produktivitu a najit rezervy. Tyto rezervy pak
s vyuzitim modernich nastroju odstranit a docilit zvy$eni produktivity procest, utvard, vyroby ¢i celého podniku.

= Naucit se analyzovat stav produktivity,

= zdokonalit se v nachazeni zdroju pro zvySovani produktivity,

= seznamit se s u€innymi manazerskymi nastroji, které vedou ke zvySeni produktivity prace,

= (castniky vybavit nastroji k nastartovani procesu trvalého zvySovani produktivity.

Obsah
Efektivita, vykonnost a produktivita

= jak konkrétné chapat tyto pojmy,

= zakladni cil podniku a cesty, které k nému vedou,

= produktivita a jak ji méfit,

= jak méfit produktivitu prace.
Produktivita ve vyrobé

= jak probiha hodnototvorny proces v podniku,
méfeni produktivity pracovit — produkce vyjadiena na m?, ks, pocet operator(,
mapovani toku hodnot a ur€eni €innosti pfidavajicich hodnotu,
vyrobni systém Toyota,
burfikova a linkova vyroba,

= nejcastéjSi chyby a nedostatky sou¢asnych navrha.
Moznosti zvySovani produktivity prace

= metody $tihlé vyroby,
maximalizace vyuziti prostoru,
eliminace €innosti nepfidavajicich hodnotu,
kombinace poctu pracovnik( na pracovisti,
zlepSovani montaznich a vyrobnich linek,

= vyuziti vyrobnich kapacit.
Co brani zvysSovani produktivity

= otazky pfi zvySovani produktivity,

= zakladni problémy pfi snaze o zvySeni produktivity,

= cyklus P-D-C-A,

= ukazka praktickych aplikaci.

Metodika
Vyklad, diskuze, pfiklady.

Uréeno
Vedoucim pracovnikdim vyrobnich podnik(. Déale pak konstruktérim a technologdm vyrobnich podnikd, pracovnikim pFipravy vyroby
a vSem ostatnim, ktefi se zabyvaiji problémy produktivity v celém procesu vyroby.

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

Termin Misto Variabilni symbol
18. - 19. 3. 2024 Praha 142323
23.-24.9. 2024 Praha 142324
9.-10. 12. 2024 Praha 142325

Cena arozsah
9 800 K¢ (bez DPH), 11 858 K¢& (vEetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Udrzba a jeji fizeni — TPM

Uvod

V udrzbé stroju je nutné dodrzovat vysokou kvalitu procesu, oprav a péce o stroje. Spolecnosti, které pravidelné provadéji audity jisté
znaji ISO 9001 nebo také IAFT 16949. Systémem Fizeni kvality se ve firmach musi Fidit kazdé oddéleni. Pfi udrzbé stroju se vyuzivaji i
dalSi systémy a metody Fizeni. Jednou z metod pro pochopeni, co to je udrzba, je metoda TPM (TPM — Total Productive Maintenance).
| tato metoda zasahuje do vSech oddéleni firmy & je dulezité védét jak v jaké mife a jak ovlivni vykonnost ostatnich.

Cile

Pochopit otazky celkového auditu udrzby a jak pracovat s jeho vysledkem

Co je systém fizeni jakosti dle IATF 16949 a co to znamena pro udrzbu stroju
Zapojeni pracovniku vyroby do udrzby a péci o stroje

Co je TPM a jak s metodou spravné pracovat
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Obsah

1. den

Celkovy audit udrzby a jeho vyhodnoceni
Systém fizeni kvality IATF 16949
Definice jakosti

Druhy auditl

Cile a politika jakosti

Hodnoceni jakosti

Nastroje k zabezpeceni jakosti
Nastaveni strategie Udrzby mozna rizika
Struktura udrzby a definice pojmu dle EN 13306
Co hledaji auditofi?

Metoda MBTF a MTTR

Standardy a jednobodové lekce

2.den

Sbér dat pro vypocet OEE — CEZ a jeho vyhodnoceni
Hledani rizik

Faze Zivotnosti strojl, zafizeni a dild

Autonomni udrzba

Identifikace poruch a jejich hlaseni

Kontrola a planovani vykonavanych ¢innosti v udrzbé
Model definovani standardd

Program planovani pro nové stroje a dily

Vizualizace TPM

Mapovani stavu udrzby

Implementace TPM

Kdy TPM selze?

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, modelové situace.

Urceno
Nejen pro pracovniky udrzby, ale i dalsi oddéleni spole¢nosti.

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

Termin Misto Variabilni symbol
8.-9.4.2024 Praha 142326
24, - 25. 6. 2024 Praha 142327
12.-13.9. 2024 Praha 142328

Cena arozsah
9 800 K¢ (bez DPH), 11 858 K¢& (vEetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme 5
Navazujici kurzy: Normovani prace, Produktivita vyroby, Stihla vyroba

Ergonomie a lidsky faktor

Uvod

Ergonomie je jednou z nejmladSich védnich disciplin. Jejim zakladem je FeSeni systému Clovék — stroj — prostfedi, jehoz
nejpodstatnéjSim prvkem je samozrfejmeé ¢loveék. Smysl provadéni ergonomickych Uprav na pracovisti nebo pfi navrhovani zafizeni
spociva v fadé finan¢nich a nefinancnich efektl, které s sebou jejich zavedeni pfinasi. Kromé hlavniho, kterym je ochrana zdravi
¢lovéka a jeho bezpecnost pfi praci, jsou zde i znaéné ekonomické pfinosy vedouci ke zvy$eni konkurenceschopnosti podniku. Cilem
kurzu je ziskat vSeobecné podvédomi o oblasti ergonomie. Dale ma tento kurz za kol poskytnout ucastnikim informace ve tfech
zakladnich, dfive zminénych oblastech. U€astnici jsou v neposledni fadé seznameni s novymi trendy v ergonomii, nebot' se v soucasné
dobé objevuji moderni pfistupy k feSeni ergonomickych problém0 pomoci vypocetni techniky. Na praktickych pfikladech a modelovych
studiich maji u€astnici kurzu moznost procvicit ziskané znalosti a ovéfit si své logické a kreativni mysleni.

Cile
= Seznamit se s oblasti ergonomie.
= Seznamit se se souc¢asnymi trendy v oblasti ergonomie.
= Prakticky pochopit vyznam ergonomie a naucit se uplatfiovat ergonomické principy v praxi.

Obsah
Uvod do ergonomie
= definice a historie ergonomie,
= soucCasny stav ergonomie,
= ergonomie a legislativa.
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= antropometrie,

= fyziologie,

= optimalni pracovni polohy,

= ergonomie a zdravi ¢lovéka.
Pracovisté

= prostorové parametry a uspofadani pracoviste,

= pracovni rovina,

= vybaveni pracovisté.
Manipulace s bremeny

= hmotnostni a jiné limity,

= zasady pfi manipulaci s materialem.
Ergonomické analyzy

= check-listy a dotazniky,

= hodnoceni pracovnich poloh,

= hodnoceni a manipulace s materialem,

= monotonie.
Technika prostredi

= tepelné-vlhkostni mikroklima,

= osvétleni,

= hluk.
Moderni nastroje pro feSeni ergonomickych problému
Ergonomie a racionalizace prace

Metodika
Interaktivni vyklad, pfipadové studie, pfiklady.

Uréeno
Pramyslovym inzenyram, technologdm, vedoucim vyroby a provoz( a dal§im pracovnikim, ktefi planuji a Fidi vyrobu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
25. - 26. 3. 2024 Praha 142329
18. - 19. 6. 2024 Praha 142330
9.-10. 12. 2024 Praha 142331

Cena arozsah
9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Integrovany management

Udrzba a pozadavky IATF

Uvod

V organizacich certifikovanych podle ISO 9001 nebo IATF 16949 externi auditofi pfi svych auditech pokladaji pracovnikim udrzby
otazky, jejichz smyslu je ¢asto obtizné rozumét a zodpovedét je. Co vlastné chtéji a jaky je smysl jejich dotazi vyplyva z pozadavku
uvedenych standardl. JenzZe ty pokryvaji cely systém managementu kvality nikoli jen Gdrzbu. Na druhou stranu, fada z téchto
pozadavk( je oddélenim udrzby zajistovana anebo se toto oddéleni bude na jejich plnéni svou ¢innosti podilet. Proto je velmi Zadouci
udélat si o téchto pozadavcich prehled a pochopit jejich smysl.

Cile

Cilem kurzu je vyjasnéni pozice udrzby pfi auditech a seznamit jeji pracovniky:
= s U¢elem a cili managementu kvality,
= s pozadavky standardd CSN EN ISO 9001 a IATF 16949, které se tykaiji jejich prace a s dal$imi poZadavky,
= s dal$imi vychodisky pro ulohy udrzby, ktera z uvedenych standardd plynou nepfimo.

Obsah
= Co se skute¢né musi fesit vzhledem k pozadavkdm normy IATF 16949, ISO 9001 a souvisejicim jinym pozadavkdm, které
auditor bude vyzadovat
Celkovy audit udrzby a jeho vyhodnoceni
Systém fizeni kvality IATF 16949
Definice jakosti
Druhy auditl
Cile a politika jakosti
Hodnoceni jakosti
Nastroje k zabezpeceni jakosti
Nastaveni strategie udrzby mozna rizika
Struktura udrzby a definice pojm( dle EN 13306
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= Co hledaji auditofi?
= Metoda MBTF a MTTR
= Standardy a jednobodové lekce

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, pfiklady, modelové situace.

Uréeno
Pracovnikim udrzby spole¢nosti.

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

Termin Misto Variabilni symbol
8. 4. 2024 Praha 142332
24. 6. 2024 Praha 142333
12.9. 2024 Praha 142334

Cena arozsah
4 600 K¢ (bez DPH), 5 566 K¢ (véetné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Jak zavadét Shopfloor management v organizaci

Uvod

Kurz poskytne ucastnikiim zakladni informace o systému a dil¢ich prvcich Shopfloor managementu. Vysvétli souvislosti Shopfloor
managementu, $tihlého managementu a neustalého zlepSovani (Kaizen) ve vyrobé a ve sluzbach. Seznami uc¢astniky s organizaci
kazdodennich ritualt spojenych se Shopfloor managementem.

Cile
Absolventi seminafe budou schopni:
= navrhnout koncepci Shopfloor nebo Officefloor managementu ve své organizaci,
= zavést systém ukazatell, ktery budou moct fidit a kontrolovat na denni bazi,
= vytvofit akéni plan pro zavadéni prvk Shopfloor managementu na svém pracovisti.

Obsah
= Co je to Shopfloor management a Officefloor management a jejich smysl pro lean management a neustalé zlepSovani v
organizaci
Jak volit vhodné druhy ukazatelt (KPI) pro jednotlivé stupné organizaci
Vizualni a organizaéni prvky SFM a OFM
Pfipadova studie z konkrétniho podniku
Simulaéni hra
Akeni plan ze seminare

Metodika
Vyklad, prakticka cviCeni. Pfipadova studie. Simula¢ni hra.

Uréeno
Kurz je uréen vSem vrcholovym a stfenim manazeram firem, ktefi chtéji efektivnéji fidit a zlepSovat KPI na svych pracovistich.

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

Termin Misto Variabilni symbol
28. 3. 2024 Praha 142335
28. 11. 2024 Praha 142336

Cena arozsah
4 800 K& (bez DPH), 5 808 K¢& (véetné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu

Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Cteni vykresové dokumentace

Uvod
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Vykresova dokumentace je zakladnim dorozumivacim prostfedkem ve vyrobé. Jeji spravné pochopeni a uméni &ist v této dokumentaci
je zakladnim pfedpokladem uspé&sné vyroby.

Cile

Cilem kurzu je:
= seznamit UCastniky se zaklady vykresové dokumentace,
= prohloubit prostorovou predstavivost.

Obsah

= Normalizace v technickém kresleni
Druhy €ar a jejich pouziti
Technické zobrazovani
Zobrazovani fezu a prurezu
Zobrazovani pruniku
ZjednoduSovani a pferuSovani obraz(
Kotovani na strojirenskych vykresech
Pfedepisovani pfesnosti tvaru, rozméru a polohy
Nazorné zobrazovani
Prakticky nacvik, cvi¢eni

Metodika
Vyklad, fizena diskuze, prakticka cviceni.

Uréeno
Pracovnikim vyroby.

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

Termin Misto Variabilni symbol
10. - 11. 4. 2024 Praha 142337
26.—27.11. 2024 Praha 142338

Cena arozsah
7 500 K& (bez DPH), 9 075 K& (véetn& 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Ing. Jitka Slaisova
602 660 096, jslaisova@gradua.cz

Technologie plasti pro netechnology

Uvod

V moderné fizenych podnicich jsou na manazery kladeny vysoké naroky. U v§ech manaZert bez ohledu na zastavanou pozici a stupen
fizeni se ocekava, Ze se budou orientovat v zakladnich pojmech z oblasti plastd. Praktické zaméfeni kurzu jim umozni porozumét této
problematice.

Cile
= Znalost béZnych materiald, jejich nejdulezitéjsi viastnosti a zasady prace s nimi.
= Znalost nejbéznéjSich strojnich zafizeni a jejich periferie.
= Znalost potfebnych pracovnich postupl a jejich technické a technologické souvislosti od pfipravy vyroby az po dokoncovaci
prace.
= Vliv vad na efektivnost vyroby.

Obsah
Materialy pro vyrobu
= zakladni informace o plastech, vyhody a nevyhody plastl, rozdéleni, struktura plastl, problematika pfipravy vyroby plastd,
= procesy vyroby plastt — navrh, konstrukce dilG, forem, technologie, material — nakup, uloZeni, zpracovani, stroje, periferni
zafizeni, kvalita, kontrola, prodej, lidsky potencial,
= materidly — druhy, ur€eni, vliv na kvalitu, recyklaty, pfisady, fyzikalni a mechanické vlastnosti, chemické vlastnosti, odolnost
proti chemikaliim, optické a tfeci vlastnosti, vlastnosti vybranych materiald.
Technologie plastu, stroje a nastroje, povrchova uprava
= technologie vyroby plastl, rozdéleni technologii, vyhody a nevyhody jednotlivych technologickych postupt, klasicka a specialni
technologie vstfikovani plasti — odliSnosti, vedlejsi a hlavni ztraty v kapacitnich moznostech vyroby vystfika,
= stroje a nastroje pro vyrobu plastd, ¢lenéni, konstrukce, hlavni ¢asti strojl, periferie, vyznam periferii,
= problematika dalSi povrchové upravy plastovych dila.
Kvalita, metrologie, ekonomika, vady plastovych dilt Il
= sledovani kvality, metrologie, obvyklé metody hodnoceni kvality v praxi, fizeni kvality,
= ekonomika vyroby plastovych dild,
= vady plastovych dild, pfi€iny, moznosti odstranéni, praktické rozpoznavani vad.

Metodika
Interaktivni vyklad s fizenou diskuzi, cvi¢eni.
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Uréeno
Kurz je uréen vSem, ktefi se pfi vykonu své prace setkavaji s problematikou vyrobki z plastd, at' z pohledu jejich navrhovani, pfipravy,
organizace vyroby, nebo jejich nakupu ¢i prodeje.

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

Termin Misto Variabilni symbol
Uvedené téma pro Vas radi nachystame jako zakazku na miru.

Cena arozsah
12 900 K¢& (bez DPH), 15 609 K& (véetn& 21 % DPH)
3dny

Manazer projektu
Ing. Jitka Slaisova
602 660 096, jslaisova@gradua.cz

Znaceni oceli, nezeleznych kovu a jejich slitin

Uvod

Dnes jsme na prahu dvou epoch ve znadeni material(i. Dfive se pouZivaly normy pro znadeni material(i dle CSN, popt. vybrané oborové
normy. V dnesni dobé pfi kontaktu se zahrani¢nimi zakazniky jsou vyuzity pouze normy dle DIN, Wr.N popfF. jinych zemi napf. AlSI.
Casto se uZivatelé t&chto materialti dopousti chyby, Ze hledaji materialové alternativy, aniz by si byli védomi moznosti zamén. Cilem
kurzu je seznameni se s informacemi, které materialové normy (listy) obsahuji a jak jich Ize vyuzit v praxi. Dale budou zachyceny
jednotlivé normy pro znageni oceli, litin a nezeleznych kovii dle CSN, DIN, Wr.N. a AlSI, popf. i dle dFiv&jsich oborovych norem POLDI
(nastrojové oceli), i sou¢asnych dodavateld (Boehler, Bohdan Bolzano aj.)

Cile
= Kurz nabidne seznameni s rozdélenim oceli dle chemického slozeni.
= Hledani ekvivalentnich nahrad oceli.
= Budou vysvétleny souvislosti mezi jednotlivymi normami, jednotlivé vyhody uvedenych norem a obtize pfi jejich nahradé.
= Budou pfehledné rozdéleny nezelezné kovy dle ¢eskych i zahrani¢nich norem.
= P¥ibliZi se vlastnosti litin a jejich znaeni dle eskych i zahrani¢nich norem.
= Vyusténi kurzu povede k ukazce rozhodovaciho algoritmu pfi navrhovani material( pro konstrukéni feseni.
Obsah
Uvod

= podle jakych vlastnosti jsou materialy do norem fazeny — vazby na mechanické vlastnosti a na praxi, vysvétleni zakladnich
mechanickych vlastnosti, které jsou obsaZeny v materialovych normach,

= rozdéleni norem dle jednotlivych urovni, pravni dopady v pfipadé soudni arbitraze.
Normy oceli

= rozdéleni oceli dle vyroby — vlastnosti a specifika,

= znaceni oceli dle CSN,

= znaceni oceli dle DIN, Wr.Nr., AlSI,

= znaceni oceli dle oborovych norem.
Normy litin

= rozdéleni litin dle struktury, vlastnosti, historie litin, jednotlivé druhy a specifika,

= znageni litin dle CSN,

= znaceni litin dle zahrani¢nich norem.
Normy nezeleznych slitin

= rozdéleni nezeleznych kovu a tvorba slitin,

= znadeni neZeleznych kovil a jejich slitin die CSN,

= znaceni nezeleznych kovl a jejich slitin dle zahrani¢nich norem.

Metodika
Interaktivni vyklad s Fizenou diskuzi. Praktické ukazky. Na kazdou normu i material (ocel, litinu, jednotlivé neZelezné slitiny) mohou byt
kladeny individuaIni naroky.

Uréeno

Kurz je zaméren na vSechny pracovniky pfichazejici do kontaktu s materialy, a to z pozice technologt, konstruktérd, popf.
materialovych odbornikd. Kurz je ur€en také konstruktériim, nakupcim a kvalitafim, ktefi nemaji pozadovanou teoretickou pfipravu a je
pro né nezbytné znat pfedepisovani vhodného materialu na vykresy, popf. znalosti SirSich souvislosti uplatnitelnych pfi ekvivalentnich
nahradach.

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

Termin Misto Variabilni symbol
13. 3. 2024 Praha 142342
11.11. 2024 Praha 142343

Cena arozsah
6 300 K¢ (bez DPH), 7 623 K& (v€etné 21 % DPH)
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1den

Manazer projektu
Ing. Jitka Slaisova
602 660 096, jslaisova@gradua.cz

Materialy v obrabéni

Uvod
Cilem $koleni je souhrnné predstavit materialy, které se pouzivaji k vyrobé nastroju pracujici pfi vysoké rychlosti. Tato vysoka rychlost
je kratkodobé doprovazena teplotou az 1200 °C, pfi niz musi nastroj odolat vysokym tlakim a zachovat pozadovanou kvalitu ostfi.

Cile
= Predstaveni materialG k vyrobé nastroj pracujicich pfi vysoké rychlosti.

Obsah
= Materialy, popis vlastnosti
= Chyby pfi objednavani materiall, popis nedostatk( projevujicich se ve funkénosti nastroje
= Rychlofezné oceli, slinuté karbidy, cermety, fezna keramika, eBN a PKD
= Tepelném zpracovani, brouseni, mikrouprav hran, integrita povrchu-obrobené plochy i fezného nastroje

Metodika
Interaktivni vyklad, pfipadové studie, pfiklady.

Urceno
Pramyslovy inzenyram, technologiim, konstruktériim, vedoucim vyroby a dal$im pracovnikiim i z oblasti obchodu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
9. 10. 2024 Praha 142344

Cena arozsah
6 300 K¢ (bez DPH), 7 623 K& (v€etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu

Ing. Jitka Slaisova
602 660 096, jslaisova@gradua.cz
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2024

Rizeni procest logistiky

Manazer logistiky

Skladnik profesional

Logistika vyroby

Logistika skladovani

Logistika Fizeni zasob

Planovani a Fizeni projektl v logistice
Naklady a controlling v logistice
Doprava a logistika

Logistici a pozadavky IATF

V$echna uvedené i dal$i témata, napr. Rizeni dodavatelsko-odbératelskych vztah(, jsme pro Vas schopni
realizovat jako zakazku na miru.
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Rizeni procest logistiky

Uvod

Dnesni doba je charakteristicka rychle se ménicimi pozadavky zakaznikd a rychle se ménicim okolnim prostfedim. Na to musi byt
kazdy podnikatelsky subjekt pfipraven a musi na tyto zmény reagovat procesnim chapanim, organizovanim, zdokonalovanim vSech
podnikovych procestll. RozloZime-li dobu dodani vyrobku zakaznikovi na ¢innosti vyrobni (pfidavajici hodnotu) a ¢innosti logistické
(nepfidavajici hodnotu) zjistime, Ze logistické ¢innosti tvofi az devadesat procent z doby dodani vyrobkll zakaznikovi. Z toho je zcela
patrny vyznam logistickych ¢innosti, které jsou pro podnikatelsky subjekt nejen vyznamné, ale pfimo strategicky dalezité.

Cile
Pochopite vyznam logistiky v celkovém konceptu procesniho Fizeni podniku, v€etné zasazeni do integrovaného systému zlepSovani
podnikovych procesu. Budete schopni pfifadit priority a vybrat nejefektivnéjsi zlepSeni ve smyslu zkraceni doby dodani vyrobku

= zjistit souvislosti a navaznosti mezi vyrobnimi a logistickymi procesy,

= pochopit celkovy vyznam a vliv logistickych procesti na ekonomiku podniku,

= 0svojit si zakladni logistické metody a principy,

= naucit se hodnotit logistické procesy a operace.

Obsah
Podnikova logistika
= vznik a vyvoj logistiky,
= zasazeni logistiky a jeji vyznam pro dosazeni podnikovych cild,
= |ogisticky model podniku a jeho za€lenéni do podnikového systému,
= komplexni a integrovany logisticky systém.
Nakupni logistika — logistika materialového zasobovani
= druhy zasob a uréeni potfebného skladovaného mnozstvi,
= klasifikace zasob a modely Fizeni zasob,
= sklady, jejich déleni a uréeni vhodnosti pouZiti,
= |ogisticky proces zasobovani vyroby materialem.
Vyrobni logistika — pohyb materialu ve vyrobnim systému
= zasoby ve vyrobnim systému,
= |ogisticky pfistup k planovani a fizeni vyroby,
= systémy pro fizeni pohybu zasob ve vyrobnim procesu — KANBAN a jiné,
= materidlové toky ve vyrobnim systému, jejich mapovani a hodnoceni,
= spojitost a vazby materidlového a informacéniho toku ve vyrobé.
Logistika distribuce hotovych vyrobku
= distribuce hotovych vyrobkd na zakladé systému fizeni vyrobkl — JIT,
= sekvenéni dodavky zakaznikovi — pfinosy a rizika,
= vazby sekvencnich dodavek na velikost zasob,
= systém distribuce a dopravy.
Hodnoceni a kvantifikace logistickych procesut
= zakladni parametry a metody hodnoceni logistickych procesu a operaci,
= logisticky pfistup k pfipravé vyroby a jeho hodnoceni,
= prostorové usporadani vyrobniho systému a logisticky pfistup k planovani a fizeni vyroby,
= kvantifikace logistickych procesu.

Metodika
Interaktivni vyklad, pfipadové studie, pfiklady.

Uréeno
Pro logistiky, projektové manazery a management firem.

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

Termin Misto Variabilni symbol
14.-15. 5. 2024 Praha 141101
12. -13. 11. 2024 Praha 141102

Cena arozsah
9 800 K¢ (bez DPH), 11 858 K¢ (vcetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Logistika vyroby, Logistika skladovani, Logistika fizeni zasob, Naklady a controlling v logistice
Navazujici oblasti: Finance a ekonomika, Nakup a celni problematika, Vyroba
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Manazer logistiky

Uvod

Optimalizace v§ech materidlovych, informacnich a finan¢nich tokd (logistika), a to jak v rdmci firmy, tak i ve vztahu k jejimu okoli —
zakaznikdm, je jednim ze zakladnich prfedpoklad(l konkurenceschopnosti na trhu za sou¢asnych podminek. Spravna manipulace,
skladovani, baleni a rychla dodavka rozhoduji velkou mérou o Uspésnosti firmy. Zamérem kurzu je pfipravit G€astniky na kvalifikovany
vykon ¢innosti v logistickych Utvarech firem a zvysit odbornou zpUlsobilost pracovniku logistickych Utvard pro moderni zpusoby fizeni
nakupu a prodeje, zasob, skladovani, baleni a dopravy. Ugastnici kurzu se seznami s nejnovéjsimi tuzemskymi i zahraniénimi poznatky
v této oblasti.

Cile
= Na zakladé nabytych znalosti budou absolventi kurzu schopni aplikovat ve firemni praxi moderni a efektivni zasady fizeni
nakupu a prodeje, zasob, skladovani, baleni a dopravy.

Obsah
Logistika a jeji postaveni v organizaci, logisticky audit
. vznik, vyvoj, Elenéni a obsah logistiky, uplatnéni logistiky v rdznych typech organizaci,
= podnikovy logisticky systém,
= J|ogisticky audit jako nastroj identifikace stavu logistiky ve spole¢nosti,
. akéni plan vystupu z auditu a jeho dopad na ekonomiku spole€nosti.
Sklady a skladovani
. Uloha, funkce a optimalni rozmisténi skladd,
prehled skladovacich strategii,
principy mechanizovanych a automatizovanych skladd,
prehled skladovacich technologii,
metody a systémy vychystavani zbozi,
. planovani a WMS fizeni ¢innosti skladu.
Bezpecnost v logistice a skladovani
. z4sady bezpecnosti pfi manipulaci a skladovani,
. mistni fad skladu.
Marketing a logistika
= vztah marketingu a logistiky, marketingovy mix, dimenzovani sortimentu, distribuce a sluzby zakaznikim,
. uloha logistiky v marketingu, progn6zovani odbytu.
Logistika v nakupu a prodeji
=  funkce a Ukoly nakupu, typy poptavky,
= vyznam a cile obchodnich vztahd, vztah mezi nakupem a prodejem, vztahy k obchodnim partnertim.
Rizeni zasob
= funkce a klasifikace zasob,
vyznam, obsah a cil fizeni zasob,
vztah okamzité a primérné zasoby,
Bod rozpojeni a jeho uloha v logistickém Fizeni zasob,
vyznam optimalizace a suboptimalizace,
typy objednacich systéma, objednaci metody a optimalni objednaci mnoZstvi,
. fizeni zasob a vyroby, pfiméfenost zasob, vliv sezénnosti a nejistoty na fizeni zasob, prognézovani pfi fizeni zésob.
Doprava
. funkce a charakteristika dopravy, volba druhu dopravy, smérovani a planovani dopravy,
. optimalizaéni dopravni software,
=  metodika pro optimalizaci stavajicich rozvozovych kurzd,
= sledovani a kontrola tras pomoci GPS technologie.
Rizika v dopravé; nejcastéjsi pficiny Skod a zavad, ochrana pred nimi
. obaly, baleni, manipulacni jednotky,
. znaceni, manipulacni znacky.
Supply chain management. Metody a postupy logistického Fizeni
. logisticky systém, podnikové procesy,
logistickeé fizeni, logistické technologie,
pohyb zasilky v logistickém fetézci, identifikacni systémy v logistice a jejich uloha,
mezinarodni standard pro &islovani a oznacovani zbozi, typy ¢arovych kédu, sledovatelnost, evropska logisticka etiketa,
RFID, elektronicky kéd zbozi,
. E-kommerce v logistice, zakonitosti vymény dat v segmentu B2B a zvlastnosti u B2C.
Primysl 4.0 a jeho pramét/naroky na zmény v logistickém Fizeni
= lean logistics, fizeni procest na Svech,
. automatizace a autonomni systémy.
Zaklady planovani a fizeni projektt pro manazera logistiky
= organizace projektu v logistice,
planovani projektu,
realizacni taktiky,
formulace projektu metodou logického ramce,
vybrané oblasti fizeni projektu v logistice,
fizeni rozpoCtu projektu,
= ukazka praktického vyuziti.
Manazerské minimum pro logistiky
] fizeni ¢asu,
= stresova zatéz,
=  sebemotivace.
Manazersky controlling v logistice
= cile controllingu,
= jak definovat ukazatele pro dané oblasti logistiky,
. praktické pfiklady ukazateld, jejich sledovani a vyhodnoceni.
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Metodika
Interaktivni vyklad, pfiklady z praxe, pfipadové studie, zavérecny test.

Uréeno
Pracovnikim managementu logistickych, obchodnich, ekonomickych a vyrobnich utvara.

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

Termin Misto Variabilni symbol
15.-18. 4.+ 14. - 17. 5. 2024 Praha 141103
7.-10.10. + 11. - 14. 11. 2024 Praha 141104

Cena arozsah
36 800 K¢ (bez DPH), 44 528 K& (vEetné 21 % DPH)
2 x4 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazuji kurzy: Logistika vyroby, Logistika fizeni zasob, Naklady a controlling v logistice
Navazujici oblasti: Prodej, Finance a ekonomika, Nakup a celni problematika, Vyroba

Skladnik profesional

Uvod

Sklady jsou relevantnim ¢lankem logistickych fetézcud. Vyzaduji proto vysokou odbornou droven v§ech pracovniku v oblasti skladového
hospodafrstvi. | kdyz konkrétni pracovni napln skladnika je ovlivnéna druhem skladu, skladovym materialem, manipulaénimi prostfedky,
nasazenymi automatizacnimi prvky a dalSimi okolnostmi, zakladni dovednosti a pozadavky na vykon jeho pracovni €innosti, se kterymi
se kazdy skladnik ve své praxi setkava, jsou standardni a Ize je obecné specifikovat. Sou¢asti kurzu jsou rovnéz prezentace praktickych
zkusenosti, ukazky feSeni struktury skladd a doporuceni lektord, ktefi jsou zkuSenymi poradci v oblasti logistiky v fadé podnika.

Cile
= Ziskani uceleného prehledu o struktufe skladovacich systému a jejich jednotlivych prvcich.
= Osvojit si zasady a povinnosti pro zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci ve skladech.
= Na zakladé ziskanych znalosti byt schopny vykonavat funkci skladnika ve v§ech typech skladu.

Obsah
= Ugel, funkce a typy sklad(
Struktura skladd, pfijem a expedice zbozi
Lidsky faktor a jeho prfedpoklady pro praci skladu
Pracovni procesy v praci skladu
Zakladni dokumenty pro praci skladnika
Mistni fad skladu
Zasady bezpecnosti pfi manipulaci a skladovani
Pozarni fad skladu
Identifikace zbozi
Palety a kontejnery na zbozi
Technologické prostfedky pro skladovani a manipulace
Manipulaéni voziky (s obsluhou i bezobsluzné)
Regaly
Mustky
PloSiny
Jednoucelové stroje (tfidicky, bali¢ky, roboticka pracovisté)
Manipulace s paletovymi jednotkami
Obsluha paletovych regal
Obsluha policovych regalli
4Picking zbozi*
Obsluha vstupll a vystupu v klasickych i automatizovanych skladech
Vykladka a nakladka silni€nich vozidel

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfiklady feseni skladd, test.

Uréeno
ZajemcUm o ziskani nebo rozsifeni odborné kvalifikace pro praci ve skladovém hospodarstvi.

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

Termin Misto Variabilni symbol
11.-12. 4. 2024 Praha 141105
28.-29. 11. 2024 Praha 141106
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Cena arozsah
9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Logistika vyroby

Uvod

V8echny prdmyslové podniky musi a budou muset i nadale usilovat o zefektivnéni svych procesu tak, aby obstaly v naro¢nych
podminkach ekonomické spoluprace nejenom v ramci EU. Je nutné si uvédomit, ze efektll Ize dosahnout nejen pfi zlepSovani vyrobnich
a technologickych procesu, ale velké rezervy jsou i v procesech logistickych, predevsim v té ¢asti logistiky, jejiz Fizeni mame piné

v rukach, ve vyrobni logistice. Kurz je zaméfen prakticky a nabizi ucelené pojednani o vyrobni logistice a jeji vazbé na kapacitni
planovani podniku. Obsahem kurzu jsou moderni metody umoznujici optimalni zasobovani vyroby tak, aby naklady byly minimaini,
dodrzely se terminy zakazek, zmensily se prdbézné doby, snizila se rozpracovanost vyroby a zvysila se celkové flexibilita vyrobniho
procesu.

Cile

Aktivné a podrobné se seznamit s aspekty vyrobni logistiky.

Ziskat redlny pohled na uroveri a zpusob hodnoceni vyrobni logistiky.
Pochopit, Ze |ze zkratit pribézna doba vyroby a rozpracovanost ve vyrobé.
Poznat jaké metody mGzeme pro spravné zasobovani pouzivat.

Moznost aplikace ziskanych poznatk(i a metod v podnikové praxi.

Obsah
Vyrobni logistika v podniku
= (vod do vyrobni logistiky,
= cile vyrobni logistiky,
= Uroven sluzeb zakaznikim,
= plytvani v logistice.
Principy a analyzy
= tahovy a tlakovy princip,
= analyza zasob — ABC a XYZ,
= plytvani v logistice,
= ergonomie v oblasti logistickych procest,
= ukazatele pro hodnoceni.
Metody ve vyrobni logistice
= jak volit zpusob zasobovani,
= velikost vyrobni davky, vyrobni takt,
= prdbézna doba vyroby,
= vyrobni pfedstih,
; = zasoby rozpracované vyroby.
Rizeni toku hodnot — Value stream mapping
= predpoklady a podminky pro zavedeni metody,
= popis principu a fungovani metody,
= oblasti pouZiti a cile implementace.
Navrhovani a realizace logistického systému
= (vodni analyza — logisticky audit,
= automatizace a moderni trendy v logistice,
= vyuziti informaénich a komunikagnich technologii,
= optimalizace zpusobu zasobovani vyroby.

Metodika
Interaktivni vyklad, pfipadové studie, pfiklady z realné praxe.

Uréeno
Vedoucim pracovnikéim vyrobni sféry na vSech urovnich fizeni, podnikateldm v primyslovych odvétvich. Pracovnikim dtvar podnikové
logistiky, projektantim, planovacim a technologtim vyrobnich procest a dalSim zajemcim o vyrobni logistiku.

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.-23.4.2024 Praha 141107
4.-5.11. 2024 Praha 141108

Cena arozsah
9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz
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Doporucujeme

Navazujici kurzy této oblasti: Manazer logistiky, Naklady a controlling v logistice
Navazujici kurzy z jiné oblasti: Manazer vyroby

Navazujici oblasti: Nakup a celni problematika, Vyroba

Logistika skladovani

Uvod

Sklady jsou dllezitym &lankem logistickych fetézcu a stale vice ovliviuji jejich pruznost, vykonnost i rychlost distribuce zbozi a tim i

prodejnost pozadovaného zbozi. Kurz poskytne u¢astnikim informace o problematice skladovani z pohledu teorie i kazdodenni praxe a

rovnéz ukazky realizace sofistikovanych logistickych feSeni skladovani i manipulace se zbozim.

Cile

Seznameni s problematikou skladli a skladovani v kontextu podnikovych procest a logistickych Fetézct.

= Osvojeni teoretickych principl v oblasti skladové logistiky a praktickych postupt umozrujicich vybudovat a provozovat moderni,

efektivni a vykonny skladovy provoz.

= Ziskani informaci o sou¢asnych modernich a ekonomicky efektivnich trendech ve zplisobech skladovani zbozi s vyuzitim

nasazeni systémU mechanizace a automatizace do logistiky skladovani i manipulace se zbozim.
= Vyuziti ziskaného ,know-how" k optimalizaci skladového hospodarstvi vlastni spole¢nosti.

Obsah
Sklad v dodavatelském retézci
= Uloha skladu a jejich funkce,
= zakladni typy skladd,
= klicové parametry vykonnosti.
Prostorové a technologické reseni skladu
= analyza potfeb a objemova data,
= materialové toky a prostorova dispozice,
= skladovaci a manipulaéni technologie,
= pozZadavky na stavebni fedeni.
Logistické jednotky
= typy, druhy a moznosti vyuziti,
= moznosti automatické identifikace zbozi.
Bezpecnost a ochrana zdravi
= zakladni predpisy, analyza rizik,
= postup pfi nehodach a urazech.
Organizace a fizeni
= struktura skladu, provozni soubory, pracovni postupy,
= podplrné technologie manipulace se zbozim pro dosazeni zvy$eni produktivity prace,
= integrace skladu s jeho okolim,
= skladovy informacni a fidici systém.
Postup realizace
= specifikace potfeb, rozbor zasob, zakladni materialové toky,
= variantni navrh prostorového a technologického feSeni,
= ekonomika, investi¢ni a provozni naklady,
= navrh organizace a fizeni, specifikace pozadavkd na IT systém, funkce WMS fidiciho systému,
= vybér dodavatell, postup realizace, soucinnost, rizika.
Pripadové studie logistickych reseni
= mechanizované sklady,
= automatizované sklady.

Pozn.: Toto téma jsme pro Vas schopni zrealizovat také v anglickém jazyce.

Metodika

Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, video ukazky realizovanych logistickych feseni, pfiklady z praxe.

Uréeno
Pro management firem, logistiky a vedouci pracovniky sklad(.

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

Termin Misto Variabilni symbol
6.—7.3.2024 Praha 141109
6. —7.5.2024 Praha 141110
17.-18. 10. 2024 Praha 141111

Cena arozsah
9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz
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Doporucujeme
Navazujici oblasti: Prodej, Nakup a celni problematika, Vyroba

Logistika fizeni zasob

Uvod

Kurz se intenzivné vénuje specifickym otazkam optimalizace zasob a je prakticky zaméfen na osvojeni teoretického zazemi, praktickych
metod a systémd fizeni zasob. U€astniky uvede do logistiky a postupné je seznami s finanénimi hledisky Fizeni zasob, druhy zasob

a pristupy k jejich optimalizaci. Dale se nauci analyzovat zasoby. A to vSe na pfikladech a cvi€enich.

Cile
= QOrientace v dané problematice, v¢etné finan¢nich aspektl fizeni zasob podniku.
= Aplikace ve firemni praxi a moderni metody optimalniho fizeni zasob.

Obsah
= Logisticky systém
Informacni logistika — dllezitost informaci pfi fizeni zasob
Podnikova ekonomika, dopad fizeni zasob na finance
Zasady fizeni zasob, kolik, kde a co drzet jako zasobu
Klasifikace zasob
Druhy poptavky
Okamzita a primérna zasoba
Bod rozpojeni objednavkou zékaznika
Principy fizeni zasob pfi zavislé poptavce
Objednaci systémy
Analyzy potfebné k fizeni zasob — jaké analyzy potfebujete k fizeni zasob
Stanoveni pojistné zasoby
Rizeni zasob sortimentu
Vypocetni ulohy a tréninkové simulace

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfipadové studie, pfiklady, vypocty pFiklad(.

Uréeno
Stfednimu managementu a firemnim specialistiim, zejména v oblasti fizeni zasob, nakupu, prodeje a logistiky.

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

Termin Misto Variabilni symbol
25.-27.3.2024 Praha 141112
17.-19. 6. 2024 Praha 141113
21. —23.10. 2024 Praha 141114

Cena arozsah
14 400 K¢ (bez DPH), 17 424 K¢ (v¢etné 21 % DPH)
3dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Manazer logistiky, Logistika vyroby
Navazujici oblasti: Nakup a celni problematika, Vyroba

Planovani a fizeni projekta v logistice

Uvod

Znalost fady technik projektového managementu spolu se zkusenostmi a organiza¢nimi schopnostmi pfedstavuje vyznamnou
konkurenéni vyhodu manazera. Aplikaci téchto technik v oblasti navrhu a fizeni dodavek produktu zakaznikovi Ize ziskat vyznamny
efekt, ktery muze mit rozhoduijici vliv na rozhodovani a chovani zékaznika. Kurz klade vedle vécné znalosti technik diraz na praktickou
aplikaci pfi zvladnuti realnych situaci.

Cile
Absolventi kurzu budou ovladat techniky projektového fizeni, které jim umozni:
= efektivné pfipravit kvalitni plan projektu,
= identifikovat a nasledné minimalizovat projektova rizika,
= fidit naklady projektu a zajistit finan¢ni monitoring,
= implementovat do projektd nezbytné zmény,
= zajistit efektivni kontinualni informovanost v rdmci funkéniho projektového tymu.
Obsah
1. den
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Projektové fizeni v logistice

2. den

zivotni cyklus projektu,

organizace projektu,

tym a tymova prace,

iniciace a zadani projektu,

specifikace cile projektu, kritéria Uspésnosti projektu,

formulace zadani — metoda logického ramce — prakticky pfiklad,

planovani projektu — sestaveni podrobného rozpisu €innosti, €asovy rozvrh projektu, planovani a alokace,
proces fizeni a koordinace projektu,

prakticky pfiklad.

Vybrané oblasti fizeni projektu v logistice

fizeni rizik — identifikace rizik a jejich mozna eliminace,
fizeni zmén v projektu,

fizeni rozpoctu projektu,

fizeni komunikace,

fizeni kvality,

proces uzavreni projektu,

ukazka praktického vyuziti.

Metodika
Vyklad, pfiklady, diskuze, prakticka cviceni.

Uréeno
V8em pracovnikum, ktefi pdsobi na pozici manazera projektu nebo jsou aktivnimi ¢leny projektovych tymu, manazeriim a pracovnikdm
odpovédnym za organizovani vétSich komplexnich akci/projektd.

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

Termin Misto Variabilni symbol
23.-24.5.2024 Praha 141115
20. - 21. 11. 2024 Praha 141116

Cena arozsah
9 800 K& (bez DPH), 11 858 K& (véetné 21 % DPH)

2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Manazer logistiky
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Vyroba

Naklady a controlling v logistice

Uvod

Kurz je ur€eny k pochopeni moderniho pojeti fizeni logistiky controllingovymi metodami, nastroji a postupy. Po€inaje specialnim
¢lenénim naklad(, konce fizenim disledné zalozenym na méfitelném vykonu, je logistika pfedstavena v plnohodnotnych souvislostech
s vykony podniku. (Vazby na podnikovou strategii a marketing. Pfedvyrobni a zakaznicka logistika. Zisk logistiky. Rozhodovani o
outsourcingu.) Kurz je koncipovan tak, ze v pfipadé zajmu Ize absolvovat pouze prvni den (Naklady a jejich ¢lenéni pro efektivni fizeni
logistiky). Jedna se o uceleny modul, na ktery dal$i dva dny navazuji.

Cile

Pochopit vyznam nakladové struktury pro efektivni Fizeni logistickych procesu.

Naucit se méfit vykony ve fyzickych jednotkach metodou ,Spravné a véas®.

Pochopit a prakticky uzit spravného postaveni obou zakladnich funkci logistiky v podnikovych procesech.
Obeznameni se s v praxi pouzitymi modely a postupy.

Vzory vSech pouzitych modell dostanou ucastnici v ,,ostrych* verzich.

Naklady v logistice, jejich ¢lenéni

Model souvislosti s nastroji Fizeni

Cvi¢eni na modelu

Praktické navody a zkuSenosti

Pravidla pro zpracovani, zobrazeni a interpretaci vysledku

Logistika v SirSich souvislostech s vyvojem podniku
Odvozeni cilt logistiky od cilll podniku

Klicové ukazatele a prace s nimi

Pravomoci a nepfimé nastroje fizeni

Predstizné a vykonové ukazatele podniku a logistiky
Model vykonnosti podniku a souvislosti logistiky
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3.den
= Rizeni jednotlivych ttvart a vykont v logistice (sklad, zasobovani, zakaznické sluzby)
= Cena nakupu a cena okamzitého pouziti
= Zisk a controllingovy zisk logistického utvaru a jednotlivych procesti. Modely fizeni téchto Utvarli a proces(

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, praktické pfiklady, prakticky uzité modely a cvi€eni na nich.

Uréeno

Manazertm logistiky, controllingovym manazerdm a vS§em pracovnikim, ktefi Fidi jednotlivé logistické kroky operace.

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

Termin Misto Variabilni symbol
27.-29.5. 2024 Praha 141117
23. - 25. 10. 2024 Praha 141118

Cena arozsah
14 400 K& (bez DPH), 17 424 K& (vEetn& 21 % DPH)
3 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy této oblasti: Logistika fizeni zasob

Navazujici kurzy z jiné oblasti: Controlling pro specialisty
Navazujici oblasti: Projektové fizeni, Nakup a celni problematika, Vyroba

Doprava a logistika

Uvod

Distribuéni logistika ma za cil spravné umisténi vyrobkud na trh pfi vynaloZeni optimalnich nakladd. Kurz je zaméfen pfedevs$im na

uréeni vhodnych zplsobu baleni vyrobkt, spravné nastaveni logistickych jednotek a efektivni vybér druhu pfepravy. Posluchadi kurzu

se seznami s problematikou nakladacich a vykladacich praci a také s pracovnim rezimem fidi¢l v mezinarodni nakladni silni¢ni

dopravé.

Cile

Porozumét principtim distribuéni logistiky.

Umét optimalné navrhnout vhodny zpusob baleni a druh prepravy.

Naucit se identifikovat mozna rizika pfi preprave nakladu.

Umét vyuzit schopnosti a dovednosti vSech pracovnikl s cilem zvysit produktivitu prace na expedici.
Pochopit problematiku pracovniho rezimu fidicu a tim i interakci expedice s dopravnim systémem.

Obsah
1. den
= Funkce obalu
= Manipula¢ni a pfepravni jednotky
= Pfepravni prostiedky
= Manipulaéni znacky
= Znaceni prepravnich jednotek
= Logistika oball
= Zpétna logistika
= Obaly z pohledu SCM
2.den
= Podminky bezpec¢né prace pfi nakladce a vykladce
= Problematika nakladacich a vykladacich praci
= Nakladani, skladani a uloZzeni nakladu
= Upevnéni a zajisténi nakladu dle novely predpisu CTU Code 2020
= Druhy preprav
= Zvlastni druhy prepravy
= INCOTERMS a vliv volby dodaci podminky na rozsah povinnosti pfi nakladce a vykladce
= Pracovni rezim Fidicd — Dohoda AETR, nafizeni ES 561/2006

Pramysl 4.0 a jeho primét do logistiky

Metodika
Interaktivni vyklad s diskuzi, pfiklady z praxe.

Uréeno
Kurz je ur€en pro stfedni a niz§i management, pracovniky skladu, pracovniky expedice.

Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-16.00 hod.
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Termin Misto Variabilni symbol
3.-4.6.2024 Praha 141119
29. - 30. 10. 2024 Praha 141120

Cena arozsah

9 500 K¢ (bez DPH), 11 495 K¢ (v€etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu

Bohuslava Fejtova

602 272 536, bfejtova@gradua.cz
Doporucujeme

Navazujici kurzy: Logistika skladovani
Logistici a pozadavky IATF

Uvod

V organizacich certifikovanych podle ISO 9001 nebo IATF 16949 externi auditofi pfi svych auditech pokladaji pracovnikdm logistiky
otazky, jejichz smyslu je ¢asto obtizné rozumét a zodpovédét je. Co vlastné chtéji a jaky je smysl jejich dotazu vyplyva z pozadavku
uvedenych standard(. Jenze ty pokryvaji cely systém managementu kvality nikoli jen logistiku. Na druhou stranu, fada z téchto

pozadavka je prostfednictvim oddéleni logistiky zajistovana anebo se toto oddéleni bude na jejich pInéni svou &innosti podilet. Proto je

velmi zadouci udélat si o téchto pozadavcich prehled a pochopit jejich smysl.

Cile

Cilem kurzu je vyjasnéni pozice logistiky pfi auditech a seznamit jeji pracovniky:

= s uCelem a cili managementu kvality,

= s pozadavky standardd CSN EN ISO 9001 a IATF 16949, které se tykaiji jejich prace a s dal$imi pozadavky,
= s dal$imi vychodisky pro ulohy logistiky, ktera z uvedenych standard( plynou nepfimo.

Obsah

= Co se skute¢né musi fesit vzhledem k pozadavkdm normy IATF 16949, ISO 9001 a souvisejicim jinym pozadavkdm, které

auditor bude vyzadovat.

= Co z toho je vylozené ukolem logistiky a na éem by se méla podilet.
= Jak Ize napfiklad uvedené pozadavky fesit a jak by na néktera feseni reagoval auditor.
Vybrané kapitoly CSN EN ISO 9001 a/nebo IATF, které budou na kurzu probirany:

= 4 Kontext organizace

= 4.3.2 Specifické pozadavky zakaznika
= 5.1.1.3 Vlastnici procesu

= 6.1 Opatfeni pro feSeni rizik a pfilezitosti

= 6.1.2.1 Analyza rizik

= 6.1.2.2 Preventivni opatfeni

= 6.1.2.3 Havarijni plany

= 7.1.3.1 Planovani provozu, vybaveni a zafizeni

= 7.1.6 Znalosti organizace

= 8.2.1 Komunikace se zakazniky

= 8.2.2 Ur€ovani pozadavku na produkty a sluzby

= 8.2.3 Pfezkoumani pozadavku na produkty a sluzby
= 8.2.3.1.3 Proveditelnost vyroby v organizaci

= 8.2.4 Zmény pozadavkl na produkty a sluzby

= 8.4.2.2 Pozadavky zakonu a predpist

8.5.1.2 Standardy prace — pokyny pro obsluhu a vizualni standardy

8.5.2 Identifikace a sledovatelnost

8.5.3 Majetek zakaznikd nebo externich poskytovatell
8.5.4 Ochrana

8.7.1.3 Rizeni podezfelého produktu

8.7.1.6 Oznameni zakaznikovi

8.7.1.7 Likvidace neshodného produktu

9.1.1.1 Monitorovani a méfeni vyrobnich procesu
9.1.2 Spokojenost zakaznika

10.2 Neshoda a napravné opatieni

10.2.3 Reseni problém(

Metodika

Interaktivni vyklad s cilenou diskusi, pfiklady, modelové situace.

Uréeno
Pracovnikim utvar( logistiky spole¢nosti.

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

Termin Misto Variabilni symbol
16. 5. 2024 Praha 141121
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22.11. 2024 Praha 141122

Cena arozsah
4 200 K¢ (bez DPH), 5 082 K¢ (v&etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz
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4

INTEGROVANY MANAGEMENT: KVALITA
2024

Pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016

Nastroje a metody zlepSovani kvality

Nastroj pro identifikaci a posuzovani rizik — FMEA (Failure Mode Effect Analysis)
APQP a PPAP

Interni auditor IATF 16949

Systematické Feseni problém( v osmi krocich — Problem solving (8D)

V8echna uvedena i dalsi témata jsme pro Vas schopni realizovat jako zakazku na miru.
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Pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016

Uvod

Norma ISO 9001 vydana v roce 2000 a revidovana v letech 2008 a 2015 FeSi systém managementu kvality procesnim prfistupem a
managementem rizik ve vztahu ke kontextu organizace. Uplatnéni tohoto pfistupu je zakladni nutnosti u vSech organizaci, které jsou
podle pozadavku normy ISO 9001 nebo IATF 16949 certifikovany nebo se na certifikaci pfipravuji. Znalost obsahu revidované normy
v roce 2015 a jeji spravny vyklad je zakladem nejen pro vytvoreni, zavadéni, udrzovani a zlepSovani systému managementu kvality
organizace, ale i pro jeho auditovani a vyhodnocovani efektivnosti systému managementu kvality. V tomto kurzu budou ucastnici
seznameni se véemi pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016.

Cile
= Ugastnik kurzu ziska za své aktivni u¢asti zakladni znalosti pro implementaci poZzadavkd normy do systému managementu
organizace a pro jeho udrzovani a neustalé zlepSovani.

Obsah

= Terminy a definice
Zasady managementu kvality
Procesni pfistup
Zvazovani rizik
Kontext organizace
Vedeni (leadership)
Planovani
Podpora
Provoz
Hodnoceni vykonnosti
ZlepSovani

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi.

Uréeno
Pracovnikiim pusobicim v systému managementu kvality, pfedev§im vedoucim pracovnikim na v§ech urovnich fizeni, pfedstavitelim
managementu pro kvalitu, manazertm kvality nebo auditortim kvality.

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

Termin Misto Variabilni symbol
7.3.2024 Praha 140701
18. 9. 2024 Praha 140702

Cena arozsah
4 400 K¢ (bez DPH), 5 324 K¢ (véetné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Nastroje a metody zlepSovani kvality
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Nastroje a metody zlepSovani kvality

Uvod

Neustalé zlepSovani kvality je nezbytné pro zvySovani konkurenéniho postaveni organizace. VSechna rozhodnuti k prokazani vhodnosti
a k neustalému zvySovani efektivnosti systému managementu kvality musi byt zalozena na uréovani, shromazdovani a analyzovani
dat. Toto vyZaduje vyuzivat v praxi vhodné a vyzkousené metody a nastroje.

Cile
= Poskytnout vycvik v aplikovani nastroju a metod ke zlepSovani kvality, a to tak, aby Uc€astnici kurzu zlepSili své pracovni procesy
vyuzivanim vhodnych nastroju, metod, analyz a pfistupu.

Obsah
1. den
= Zaklady cilového managementu
= Zakladni nastroje a metody zlepSovani kvality — formular pro sbér udaju, vyvojovy diagram, diagram pficin a nasledku, Paretiv
diagram, histogram, bodovy diagram, regulacni diagram
= Statisticka regulace procesu — SPC, diagram afinity, benchmarking, brainstorming, stromovy diagram, SWOT analyza, 5xXWHY

= QFD - rozpracovani pozadavkl na kvalitu
= DOE - strategie planovani experimentt
= Six Sigma — zaklady modernich pfistupl k managementu
= Balanced Scorecard — moderni pfistup k managementu
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3.den
= FMEA - analyza vyskytu moznych vad a nasledkd: FMEA procesu, FMEA konstrukce, FMEA systému
= FTA - analyza stromu poruchovych stav(
4. den
= APQP — postupy a techniky pouziti pfi vyvoji vyrobkd
= PPAP - proces schvalovani dili do sériové vyroby
5. den
= Japonské pristupy ke kvalité — 5S, Muda, Mura, Muri a Lean Production

Pozn.: U tohoto kurzu se Ize uéastnit jednotlivych témat/dnd.

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, procviceni.

Uréeno

V8em, ktefi maji zajem o rozhodovani zalozeném na objektivnich faktech a o efektivni zplsob zlepSovani kvality v systému
managementu kvality, jenz spociva nejen v kvantitativnich a kvalitativnich datech, ale i ve sprdvném zpracovani, analyze

a vyhodnocovani téchto dat.

Harmonogram

prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-17.00 hod.,
posledni den 9.00-13.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
20.—24.5. 2024 Praha 140703
2.—-6.12.2024 Praha 140704

Cena arozsah
24 000 K¢ (bez DPH), 29 040 K¢ (véetné 21 % DPH)
5dnu

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: 2. Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Nastroj pro identifikaci a posuzovani rizik — FMEA (Failure Mode Effect
Analysis)

Uvod

Analyza FMEA patfi k zakladnim metodam managementu rizik, které Ize aplikovat pro plnéni pozadavk( soucasné platnych norem ISO
9001, IATF 16949, ISO 14001 a mezinarodni normy fesSici pozadavky systému managementu BOZP. Analyza FMEA z plvodniho
uplatnéni v armadé, kosmickém vyzkumu a jaderné energetice se rychle rozsifila do mnoha dal$ich obord, pfedevsim u dodavatel(
automobilového pramyslu. Pro efektivni uplatnéni FMEA je vhodné mit v tymu aktivni zastoupeni pracovnik(i vSech predvyrobnich

i vyrobnich utvart organizace, servisu a dalSich. VSichni tito pracovnici a zejména budouci vedouci (moderatofi) tym( v tomto kurzu
nejen principy FMEA pochopi, ale mohou se naucit analyzu FMEA prakticky pouzivat.

Cile
= Ugastnici se pfi aktivni ugasti naugi prakticky pouzivat analyzu FMEA procesu (v pfipadé zajmu také konstrukce a systému)
v aplikacich podle svych zaméfeni a potreb.

Obsah
= Principy FMEA
= KliGové faktory efektivni aplikace FMEA
= Souvislost a navaznost FMEA na dalSi metody
= Vybrané nastroje a metody pro zlepSovani kvality vyuzivané pfi FMEA
= FMEA procesu — cile, moznosti, pfedpoklady, jednotlivé kroky
= Procvi€eni na vybraném procesu

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, ukazka a procvi¢eni na zvoleném pfikladu.

Uréeno
Manazerim kvality, projektovym a vyrobnim manazerdm, procesnim inzenyriim, pracovnikiim vyvoje, konstrukce, technologie, servisu,
pracovnikim SMC a dal$im odpovédnym pracovnikiim za procesy — budoucim uzivatelim této dulezité analyzy v riznych aplikacich.

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

Termin Misto Variabilni symbol
6.—7.6.2024 Praha 140705
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2.—-3.12.2024 Praha 140706

Cena arozsah
9200 K& (bez DPH), 11 132 K& (véetné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

APQP a PPAP

Uvod

APQP — Advanced Product Quality Planning je ramec postupt a technik pouzitych pfi vyvoji vyrobkl v primyslu, zejména
automobilového pramyslu. Je to moderni metoda pro planovani kvality produktu a plany kontrol a Fizeni procesu.

PPAP — Production Part Approval Process je proces schvalovani dili do seriové vyroby a pouziva se pfedevsim v automobilovém
pramyslu k upevnéni divéry v dodavatele soucéasti a jeho vyrobni procesy. Timto procesem se prokazuje, Ze vSechny zakaznické
konstrukéni navrhy a specifikace pozadavk( jsou dodavatelem spravné pochopeny a Ze ma potencial vyrabét produkt trvale splfiujici
pozadavky v prubéhu sériové produkce pfi pozadovaném kapacitnim vykonu.

Cile
= Ugastnici se pfi aktivni Ugasti seznami se vstupy a vystupy jednotlivych etap APQP, pochopi zasady planovani kvality produktu
véetné metodiky planu kontroly a Fizeni.
=V procesu PPAP se seznami s jednotlivymi prvky PPAP a dokumenty o schvalenych technickych zménach na vSech rovnich
predlozeni.

Obsah
= APQP — zasady planovani kvality produktu
Program planovani a definovani
Navrh a vyvoj produktu, procesu
Validace produktu a procesu
Metodika planu kontroly a fizeni
PPAP — proces schvalovani dili do sériové vyroby
Vyznamna vyrobni davka
Prvky PPAP, dokumentace
FMEA navrhu a FMEA procesu
Plan kontroly a Fizeni
MSA — analyza systému méfeni
Vysledky zkouSeni, kontrolni prostfedky
PSW — pravodka predlozeni dilu
PoZadavky na oznameni a na pfedlozeni

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, pfiklady.

Uréeno
Manazertm kvality, projektovym a vyrobnim manazertm, pracovnikiim vyvoje, konstrukce, technologie, servisu a dal$im odpovédnym
pracovnikim za procesy — budoucim uzivatelim téchto postup(, technik a procesu.

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

Termin Misto Variabilni symbol
23.5.2024 Praha 140707
24.10. 2024 Praha 140708

Cena arozsah
4 800 K¢ (bez DPH), 5 808 K¢ (vEetné 21 % DPH)

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Interni auditor IATF 16949
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence
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Interni auditor IATF 16949

Uvod

Pozadavky na systém managementu kvality v organizacich zajistujicich sériovou vyrobu a vyrobu pfislusnych nahradnich dil v
automobilovém pramyslu jsou uvedeny v aktualizované normé 1SO 9001:2015 a v navazujicim standardu IATF 16949:2016.
Organizace, které tento systém zavadéji nebo zaveden maji, musi provadét interni audity kvalifikovanymi internimi auditory. Soucasti
kompetence interniho auditora je nejen znalost pozadavkd uvedenych norem, ale také dovednost pfi provadéni auditu

Cile
Poskytnout internimu auditorovi vychodiska jeho kompetenci.
Absolvent:
= pochopi vychodiska pro pozadavky na systém managementu kvality a s vybranymi pozadavky se seznami,
= seznami se s metodikou auditu,
= nauci se pfipravé na interni audit v€etné sestaveni checklistu (auditniho dotazniku),
= pochopi vychodiska pro klasifikaci zjiSténi a pro sestaveni zaznamu o auditu.

Obsah
= Vztah ISO 9001 a IATF 16949
Pozadavky ISO 9001 a IATF 16949 a jejich vyklad
Kliové pojmy auditu (program auditli, plan auditu, pfedmét auditu, kritéria auditu, zjisténi z auditu, dikaz z auditu)
Zplsoby a metody auditovani (ISO 19011)
Nacvik: sestaveni checklistu a zdznamu o auditu

Metodika
Interaktivni vyklad s cilenou diskuzi, uvadéni pfikladd z praxe, cviceni.

Uréeno
Internim auditorim a manazerdm kvality.

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

Termin Misto Variabilni symbol
4.-5.6.2024 Praha 140709
4.-5.12.2024 Praha 140710

Cena arozsah
8 800 K¢ (bez DPH), 10 648 K¢ (v&etné 21 % DPH)
2 dny

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme
Navazujici kurzy: APQP a PPAP
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence

Systematické reseni problému v osmi krocich — Problem solving (8D)

Uvod

Osvédéena metoda pfistupu k systematickému feSeni problému v osmi krocich. Zaméfuje se na zlepSovani produktd a procesl
prostifednictvim identifikace a analyzy kofenové pficiny problému a stanovenim trvalého napravného opatreni. Klade ale duraz také na
pfijeti doGasného opatfeni s cilem neohrozit plynulost vyroby. Metoda je obvykle pouzivana inzenyry kvality pfi feSeni zvlasté externich
reklamaci. V automotive je aplikace této metody zakazniky bézné vyzadovana.

Cile
= Ugastnik kurzu ziska za své aktivni (i8asti zakladni znalosti aplikace metody 8D véetné navazujicich metod (Fishbone diagram,
5why, 5W1H a dalSich).

Obsah
= 8 krokU feSeni problém0
= Rozbor jednotlivych kroku a jejich navaznost
= Ukazka a priklad pouziti souvisejicich metod v jednotlivych krocich
= Rizika spojena s jednotlivymi kroky a pouzitymi metodami

Metodika
Interaktivni vyklad s pfiklady, pfipadovymi studiemi a cilenou diskuzi.

Uréeno

Pracovnikiim puUsobicim v systému managementu kvality, pfedevsim inzenyriim a technikiim kvality, manazerdm kvality nebo auditordm
kvality.
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Harmonogram
prezence 8.45-9.00 hod.,
program 9.00-17.00 hod.

Termin Misto Variabilni symbol
3. 6.2024 Praha 140711
6.12. 2024 Praha 140712

Cena arozsah
4 400 K& (bez DPH) 5 324 K& (v&etné 21 % DPH)
1 den

Manazer projektu
Bohuslava Fejtova
602 272 536, bfejtova@gradua.cz

Doporucujeme

Navazujici kurzy: Nastroje a metody zlepSovani kvality
Navazujici oblasti: Vedeni tymu, osobni a manazerské kompetence
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— 4

INTEGROVANY MANAGEMENT: BOZP A
POZARNi OCHRANA 2024

Aktualni otazky a novinky v oblasti BOZP, PO, pozarni bezpecnosti staveb a ochrany zivotniho prostfedi
Zaklady BOZP pro podnikatele, vedouci zaméstnance, personalisty, manazery systému a zastupce

zaméstnancu pro oblast BOZP
Systém managementu BOZP — ISO 45001
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Aktualni otazky a novinky v oblasti BOZP, PO, pozarni bezpeénosti
staveb a ochrany zivotniho prostredi

Uvod

Vyvoj pravni Upravy v oblasti BOZP, pozarni ochrany (PO), pozarni bezpecnosti staveb a ochrany Zivotniho prostiedi a pozadavkl na
jeji praktickou aplikaci podléha neustalym zménam, pfedpisy této oblasti jsou novelizovany, pfipadné jsou

vydavany nové. K vyraznym zménam dochazi zejména v disledku harmonizace pravniho fadu CR s predpisy EU. Priib&zné
sledovani aktualniho stavu, a zejména zajistovani plnéni povinnosti vyplyvajicich z pozadavku predpisti mize byt pro
zameéstnavatele, ale i pro podnikajici fyzické osoby, velmi naro¢né. Pracovni seminar je ur€en vSem zajemcum, ktefi potrebuji

byt informovani o vSech podstatnych zménach a novinkach ve vysSe uvedenych oblastech. Jeho u€astnici budou mit moznost
seznamit se s odbornym vykladem k platnym pravnim a ostatnim predpistim k zajisténi BOZP, PO a ochrany Zivotniho

prostfedi; lektofi se s nimi podéli o své praktické zkuSenosti. Pfednasky jsou voleny tak, Ze se poslucha¢ mize ucastnit bud
seminare celého, nebo pouze jeho €asti (podle problematiky, o kterou ma zajem).

Cile
Absolvovani seminarfe zajemcdm pomuze:
= seznamit se s dllezitymi zménami v legislativé a ozfejmit si pfipadné aplikacni nejasnosti,
= naucit se promitnout zmény a pozadavky nové legislativy do podminek podnikové ¢&i soukromé praxe,
= porovnat si své pracovni metody s kolegy z oboru a se zastupci kompetentnich organa statniho dozoru v téchto oblastech.

Obsah
. Organizace a fizeni BOZP, PO a ochrany Zivotniho prostfedi ve vztahu k pozadavkim novych a novelizovanych obecné
zavaznych predpisu.
= Zmény zakoniku prace, zakona o BOZP a souvisejicich predpist v prabéhu poslednich 12 mésicl (pokud v tomto obdobi k
relevantnim zménam doslo, resp. jsou pfipravovany).
= Novelizace zakladnich pfedpist k ochrané zdravi pfi praci (zejména poskytovani pracovnélékarskych sluzeb).
= Zmény v piedpisech pro nakladani s odpady, povinnosti podnikajicich osob pfi nakladani s komunalnim odpadem, jak na
aktualizace identifikacnich listd nebezpeénych odpadd, roéni hlaSeni a odklad nové evidence z roku 2022 na 2024, nové
vyhlasky (tuhé palivo z odpadu, asfalty), novela zakona o odpadech a jednotné environmentalni stanovisko, zakon o
vyrobcich s ukon€enou zZivotnosti, pfipravované zmény a novela smérnice o odpadech.
. Nakladani se zavadnymi latkami, odpadni vody a ochrana vod (napf. bezodtokové jimky a doklady o odvozu odpadnich vod,
vymezeni pojm0 odpadni voda a odpad, navrh havarijni novely zakona o vodach).
= Prehled vybranych zmén v oblasti ochrany ovzdusi, zejména v souvislosti se zakonem o ochrané ovzdusi ¢. 201/2012 Sb.,
vyhlaskou 415/2012 Sb. a zmény jednotné envi. stanovisko, nova vyhlaska regulované latky a F-plyny.
. Pouzivani chemickych latek a smési a zmény vyplyvajici z evropskych nafizeni REACH a CLP a navazujicich ¢eskych
pravnich pfedpislt napf. bezpecénostni listy, nové tfidy nebezpecnosti (endokrinni disruptory), povinné Skoleni diisokyanaty.
= Ostatni zmény v ochrané Zivotniho prostfedi jako je prevence zavaznych havarii, invazni druhy, ISPOP, ESG (smérnice
CSRD - Corporate Sustainability Reporting directive, smérnice CSDD — Corporate Sustainability Due Diligence) aj.
Novinky silniéni dopravy i nad ramec BOZP.
Zmény zakona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané, ve znéni pozdéjSich predpist provedené
kontrolnim Fadem,
novym obc&anskym zakonikem,
novelou stavebniho zékona,
zékonem o Hasié¢ském zachranném sboru Ceské republiky,
poslaneckymi navrhy dotykajici se prav a povinnosti pravnickych, podnikajicich fyzickych a fyzickych osob.
Cinnost statniho pozarniho dozoru (nejéastéj$i zavady zjisténé pFi pozarnich kontrolach v praxi podnikd a navrhy na jejich
feSeni, zavady v dokumentaci a pozarné bezpeénostnim fesSeni staveb).
= Aktualni stav a predpokladany vyvoj Eeskych technickych norem a harmonizovanych evropskych norem v oblasti pozarni
bezpeclnosti staveb.
= Pravni uprava odborné zpUsobilosti v BOZP stanovena nafizenim viady ¢. 592/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich prepisl a
novelizace zakona ¢. 309/2006 Sb. majici vztah k této problematice.
. Pracovni prostfedi a pracovni podminky, pracovnépravni vztahy — zmény a doplfiky v poslednim aktualnim obdobi
= Novinky stavebnich predpist z pohledu BOZP, PO a ochrany Zivotniho prostfedi.
= BOZP na stavenistich a obdobnych pracovistich, tloha koordinatora BOZP.

B Systémy managementu BOZP a CSN ISO 45001:2018.

= 0O O O OO

Metodika
Vyklad s cilenou diskuzi, na zavér ovéreni znalosti.

Uréeno

Odborné zpusobilym osobam v oblasti BOZP, na useku PO a v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi. Zaméstnavatelim, podnikovym
manazerm a kompetentnim pracovnikim zabezpecujicim povinnosti vyplyvajici z uvedené legislativy. Podnikajicim fyzickym osobam.
Dal$im zajemctm o danou problematiku.

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.-24.1.2024 Praha nebo online 141501
23.-25.9. 2024 Praha nebo online 141502

Cena arozsah

8 700 K¢ (bez DPH), 10 527 K¢ (vcéetné 21 % DPH)
3dny

1. a 2. den — oblast BOZP a PO a PBS

5 800 K¢ (bez DPH), 7 018 K¢ (véetné 21 % DPH)
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3. den — oblast ZP
2 900 K& (bez DPH), 3 509 K& (v&etn& 21 % DPH)

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

Zaklady BOZP pro podnikatele, vedouci zaméstnance, personalisty,
manazery systému a zastupce zaméstnancu pro oblast BOZP

Uvod

V soucasné podnikové praxi neni plné docenén vyznam BOZP jako jednoho z neopominutelného kritéria ispésnosti, ale

i kultury podnikani. Zaméstnavatelé, podnikajici fyzické osoby & OSVC obvykle tuto problematiku podcefiuji, obdobné i personalisté &i
podnikovi pravnici nevnimaji, Ze neoddélitelnou souéasti jejich pracovnich €innosti jsou i ¢innosti, k nimz musi

mit potfebné znalosti, pfipadné zplsobilost. Seminar poskytne zakladni informace o této oblasti v€etné prehledu soucasné

platnych predpisu.

Cile

= Seznamit se s platnou pravni pravou BOZP, povinnostmi zaméstnavateld a vedoucich zaméstnancu, pravy a povinnostmi
zameéstnancu a jejich zastupcl, osob s odbornou a zvlastni odbornou zpUsobilosti v BOZP, odborli a pracovnikd organu statni
kontroly.

= Pochopit vyznam spoluprace a soucinnosti vSech zainteresovanych osob, pfipadné subjektl, ktera mize pfinést zlepSeni stavu
BOZP v podniku.

= Ziskat znalosti o zasadach praktické aplikace legislativy v oblasti BOZP a v oblastech souvisejicich, které vyuZiji pfi své
pracovni €innosti.

Obsah
Soucasna pravni Uprava zajiStovani podminek BOZP v pracovnépravnich vztazich a mimo pracovnépravni vztahy
Piehled zakladnich predpist
Prava a povinnosti podnikatelli, vedoucich zaméstnancu, zaméstnanct a jejich zastupct v oblasti BOZP
Postaveni a tloha odbori, zastupcii zaméstnanctl pro BOZP, predstavitelil vedeni a manazert pro HSMS
Povinnosti zaméstnavatele v oblasti BOZP pri:
= feSeni prevence rizik jako procesu identifikace nebezpeci a hodnoceni rizik z hlediska BOZP,
= poskytovani OOPP, mycich, Eisticich a dezinfekénich prostfedkd a ochrannych napoju,
= evidence a od$kodrovani pracovnich Urazi a nemoci z povolani a dal$ich souvisejicich ukonu pfi jejich vzniku (s dirazem na
potfebu vést kompletni dokumentaci),
ochrané pracovnépravnich vztahd a dodrzovani stanovenych pracovnich podminek,
feSeni pozadavku na:
organizaci prace a pracovni postupy,
vyrobni a pracovni prostfedky (bezpeény provoz a pouzivani strojd, technickych zafizeni a vybaveni, dopravnich
prostfedkd, pfistroju a nafadi, zvlastni pozadavky na provoz VTZ),
pracovisté a pracovni prostfedi, bezpecnostni znaceni, znacky a signaly,
zvladani rizikovych faktor(i pracovniho prostfedi a pracovnich podminek, zafazeni praci do kategorii (kategorizace praci) a
dal$ich souvisejicich pozadavkl ochrany zdravi pfi praci.
Odborna a zvlastni odborna zpusobilost v BOZP, vyznam ¢innosti odborné zptisobilych osob
Statni sprava a kontrola v oblasti BOZP (inspekce prace, statni zdravotni dozor a dalsi)

= 0 0O 0O

Metodika
Vyklad zékladnich pravnich a ostatnich pfedpist danych oblasti BOZP s cilenou diskuzi k probiranym okruhtm.

Uréeno

Statutarnim zastupciim a vedoucim zaméstnanctm podnikd, predstaviteldm vedeni podnikd pro systém managementu BOZP,
zastupclim zaméstnancu, ¢lenim fad zaméstnancd a odborovych organizaci povéfenym zastupovanim pro oblast BOZP,
samostatnym podnikatelim, zajemcum o Uvod do problematiky v rdmci ziskavani praxe k pozdéjsimu slozeni zkousky z OZO
v oblasti BOZP, odborné zpusobilym osobam na Useku pozarni ochrany, v oblasti ochrany Zivotniho prostiedi apod.,
podnikovym personalistim, pravnikim a dal§im specialistm, jejichZ ¢innost souvisi s problematikou BOZP.

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

Termin Misto Variabilni symbol
8.-11. 4. 2024 Praha nebo online 141503
14. - 17.10. 2024 Praha nebo online 141504

Cena arozsah
9900 K& (bez DPH), 11 979 K& (véetné 21 % DPH)
4 dny

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Aktualni otazky a novinky v oblasti BOZP, PO, pozarni bezpe¢nosti staveb a ochrany zivotniho prostredi
Navazujici oblasti: Rizeni lidskych zdroju

120



Systém managementu BOZP - ISO 45001

Uvod

Od konce roku 2018 plati nova norma CSN ISO 45001:2018 Systémy managementu bezpeé&nosti a ochrany zdravi pfi praci —
Pozadavky s navodem k pouziti. Po mnoha letech se tak podafilo do mezinarodnich norem ISO dostat pozadavky na certifikaci systému
managementu BOZP, které dosud stanovovala norma CSN OHSAS 18001.Nova norma I1SO 45001 umoZfiuje organizacim zajitovat
bezpeéna a zdrava pracovi$té, zabranit pracovnim Urazdm a posSkozeni zdravi a také aktivné zlepSovat vykonnost v oblasti BOZP
véetné plnéni zakonnych pozadavkl. Dale norma vede ke zlepSovani bezpecnosti a ochrany zdravi

pfi praci, odstrafiovani nebezpeci a minimalizovani rizik v oblasti BOZP (v€etné nedostatk(i v systému Fizeni firmy), k vyuzivani
prilezitosti v oblasti BOZP a feSeni neshod v ramci systému managementu BOZP souvisejicich s ¢innostmi organizace. Norma

ISO 45001 nahradi dosud pouzivanou normu CSN OHSAS 18001 a to po uplynuti tFiletého pfechodného obdobi, které kongi

v bfeznu 2021.

Cile
Absolvent kurzu:
= bude znat pozadavky normy ISO 45001,
= pochopi terminologii a definice pouzivané v této normé,
= splni jeden z pozadavku na kompetenci auditora SM BOZP podle ISO 45001,
= zvladne zadat a koordinovat zavedeni SM BOZP,
= ziska informace o podobnostech a odliSnostech se systémy managementu kvality (ISO 9001) a systémy environmentalniho
managementu (1ISO 14001).

Obsah
= Uvod do systém( managementu BOZP
Terminologie, definice, struktura normy
Pozadavky normy ISO 45001
Nebezpedi, rizika a pfilezitosti, konzultace a spoluti€¢ast, plnéni pozadavk( pravnich predpisl a jinych pozadavku
Pfechodné obdobi, rozdilova (gap) analyza a certifikace podle ISO 45001

Metodika
Interaktivni vyklad s prlibéznou cilenou diskuzi.

Uréeno

Pracovnikiim odpovédnym za systém managementu a BOZP, auditorim, poradciim, predstavitelim vedeni. Zajemcum z oblasti
systéml managementu, ktefi si chtéji rozsifit znalosti o systém zaméreny na BOZP. Odborné zpusobilym osobam v BOZP a
koordinatorim BOZP na stavenisti. Drzitelim personalniho certifikatu manazer a auditor SM BOZP (Ize uznat jako 1 den dozoru
— zaveérecny test).

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

Termin Misto Variabilni symbol
22.5.2024 Praha nebo online 141505
21.11. 2024 Praha nebo online 141506

Cena arozsah
3800 K¢ (bez DPH), 4 598 K¢ (véetné 21 % DPH)
1 den

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

Doporucujeme
Navazujici kurzy: Aktualni otdzky a novinky v oblasti BOZP, PO, pozarni bezpec¢nosti staveb a ochrany Zivotniho prostfedi
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