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Kategdria skolenia Manazérske kurzy obsahuje kurzy:
Zakladné manazérske zrucnosti

Kurz je vhodny pre vsetkych veducich pracovnikov, ktori si chcu osvojit najdélezitejSie manazérske
zru¢nosti a stat sa tak Uspesnejsim vdaka svojmu osobnému rozvoju.

Styly vedenia - ich vyhody a nevyhody

efektivnost riadenia, cyklus riadenia, hlavné ulohy veduceho

situa¢né vodcovstvo, roznorodé pristupy k vedeniu l'udi (prikazovanie, presvied¢anie, spolupréaca,
participacia), vyhody a nevyhody

= hodnotenie pracovnikov, vedenie rozhovorov, poskytovanie spatnej vazby
riadenie pomocou osobnych cielov

efektivita pradce manazéra

= manazérska komunikdacia a komunikacné zrucnosti

zdsady individudlnej prace s ludmi

definovanie stratégie pre ludi v time a nastroje dosahovania cielov

= ako zadavat Ulohy

= ako ucinne a efektivne delegovat ulohy

ako kontrolovat

= zvySovanie Urovne zaangazovanosti ludi pre Ulohy a poslanie firmy a timu
definovanie kl'i¢ovych kompetencii ¢lenov timu

= motivacné a demotivacné faktory vo firme,

vedenie timu a budovanie timovej spoluprace

= zhodnocovanie pozitiv a negativ orientacie na ludi a ich vykonnost

= pldnovanie a efektivne vyuZzivanie zdrojov

vedenie pordd (interny zdkaznik), Uspesny miting (externy zékaznik)

osvojenie si metédy GROW, (ciele, aktudlny stav, prilezitosti a moznosti, o¢akavané vysledky), ktord
napomaha rozvoju aktivity, samostatnosti, angazovanosti a motivacie pracovnikov
riadenie seba a svojho ¢asu, delegovanie Uloh,

predchadzanie a riesenie konfliktov

= sebapoznanie a riadenie vlastného rozvoja
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Time a Stres manazment

Riadenie svojho Casu , pldnovanie a prioritizacia Uloh pocas difia uz davno prekracuje rdmec bezného
“time-manazmentu”. Spdja sa a suvisi s mnozstvom dalSich vyziev z réznych oblasti nasho zivota,
prace, okolia. Prindsame Vam preto spojenie dvoch najsilnejSich oblasti riadenia Vasich vnutornych
faktorov: Casu a stresu. Kurz Time a Stres manazment sa pre Véas stane Uvodom a praktickym nacvikom
zdkladnych technik pre aktivne sebariadenie: Self - manazment.

Pracujete na 150% a napriek tomu stale nestihate?

Pomoézeme Vam néjst rezervu vo Vasom case a ostane Vam aj ¢as pre Vasu rodinu.

Vasi podriadeni sa stazuju, Ze je toho na nich vela?
Dozviete sa fakty a argumenty ako ich sprdvne nasmerovat.

Pouzivate efektivny time manazment, ale aj tak sa s niektorymi zakaznikmi
neviete zosynchronizovat?

Naucime Vas rozpoznavat nastrahy, ktoré Vdm mozu narusitVase plany.

Zistite, ktoré dni su najefektivnejSie na ten ktory typ Cinnosti.

Tréningovy program

Planovanie c¢asu - time manazment

Styri generacie efektivnej organizacie ¢asu
stanovovanie cielov a riadenie podla cielov
eisenhowerov princip

krivka vykonnosti, krivka koncentréacie, biorytmus
paretov princip

metdda “abc”

diagram pricin a nasledkov

(ishikawov diagram)

zlodeji ¢asu a ich eliminécia

proaktivita a reaktivita

Sebariadenie - stres manazment

zivotné hodnoty a okruh Zivotnych cielov

sebapoznavanie - kariérové kotvy a riadenie svojej kariéry

zladenie zivotnych a pracovnych priorit, stres a okolie ¢loveka

aktivne nardbanie s vlastnou psychickou energiou

Co je stres, vyznam stresu, ako vznika stres, aké su dosledky stresu, techniky zvladania stresu
identifikacia vlastnych stresorov, skryté a zretelné priznaky - spustace stresu

autodiagnostika hladiny stresu

typy stresovych reakcii, schopnost ich rozpoznat a predvidat

kratke relaxa¢né techniky

kratke teoretické vstupy, skupinové cvicenia a modelovanie situécii, autodiagnostika, riadena diskusia,
nacvik kratkych relaxa¢nych a aktiva¢nych technik

Akcné plany na osobny rozvoj
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Timova praca - vedenie l'udi v time

Cielom tréningu timova praca - vedenie ludi v time je oboznamit Gcastnikov s réznymi faktormi, ktoré
ovplyvnuju efektivitu timu, umoznit pozriet sa na seba ako na veddceho timu, porovnat svoje
predpoklady a poziadavky na efektivneho vedlceho timu, identifikdcia moznosti rozvoja prislusnych
zrucnosti.

= jednotlivci v skupinach, preco sa l'udia zdruzuju

= definicia timu, charakteristické vlastnosti skupiny a timu

= typy skupin, preco im treba rozumiet, vyuzitie formalnych skupin v organizaciach
= timova praca, faktory Uspesnej timovej prace

= fazy tvorby timu, Gloha manazéra v jednotlivych fazach vyvoja timu

= rozvoj timu, velkost timu

timové role, sebapoznavanie v slvislosti s timovou spolupracou

zloZenie timu z r6znych uhlov pohladu

integracia vedenia a riadenia timu, rézne role veduceho timu

= vyhody a nevyhody timovej spolupréce, Uskalia timovej prace, vseobecné problémy timov
preco timy nefunguju, dévody neefektivnosti timovej prace, skryté zaujmy
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Motivacia a odmenovanie pracovnikov

Tréning Motivacia pracovnikov a systémy odmeriovania je zamerany na podporu zru¢nosti koucov tak,
aby dokdzali lepsie motivovat a tym aj ovplyviiovat a dlhodobejSie udrziavat vysoky a kvalitny vykon

Y

spolupracovnikov. Kazdy Ucastnik dostane pracovny zoSit v rozsahu cca 30 stran k témam tréningu.

Specifikd osobnosti ¢loveka, typoldgia manazérov a zamestnancov
historicky prehlad ndzorov na vedenie ludi, teéria X a Y

efektivny styl vedenia l'udi, osobnost Gspesného motivatora
prikazovanie, presviedc¢anie, participovanie a delegovanie

= motivacia, tedria potrieb podla Maslowa a Herzberga
najucinnejsie motivatory a satisfaktory pre rézne skupiny

= dovody, preco ludia byvaju demotivovani

= spOsoby motivacie cez ciele, napln prace, zodpovednost

pravidlad podmieniovania a odmenovania

¢o motivuje mnia a mojich pracovnikov

= sebapoznanie a manazérske zru¢nosti v asertivite,

vztahoch, pldnovani, organizovani a schopnosti motivovat okolie
priklady demotiva¢nej komunikacie, ako neodradit inych

= vedenie rozhovoru a aktivne pocuvanie

= moderné manazérske styly riadenia (lider, kouc) a ich realizacia v praxi U¢astnikov kurzu

Formy a metédy

= pracovné materidly v rozsahu 30 stran, autodiagnostika, brainstorming, dotaznikové metdédy, prezentacie,
diskusia, skupinova praca, videotréning motivacnych rozhovorov s naslednou analyzou a masivnou
spatnou vazbou
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Time management a produktivita

Budete vediet, kde mate Sancu usetrit nejaky Cas, a tym sa postupne prepracovat k efektivnejsiemu
vynakladaniu zdrojov, ktoré mate k dispozicii - energiu, ¢as aj peniaze.

Casovy audit dfia
Diagnostika tzv. zratov ¢asu

= Time managementy 3 a 4 generacie
Paradigmy ¢asového managementu
Planovacie systémy

= GTD Davida Allena

= "Zen to done" pristup

= Pomodoro technika

= Disciplina a doslednost pri pldnovani
= Budovanie sebadiscipliny

= Osobny rozvojovy plan

Urcovanie priorit

= SuUlad medzi pracovnym a osobnym ¢asom

Prekazky plynulého zvladania ¢asovo narocnych uloh
Efektivne vedenie porad

= Zvladdanie ¢asového stresu

Systémy spracovania a triedenia informacii

Mobily a pocitace ako pohlcovace volného casu
Ziskavanie oddychového ¢asu

Vyuzivanie ¢asovych ,dier” na Usporu ¢asu
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Leadership I.

Leadership I. je ur¢eny manazérom na vsetkych stupfoch riadenia. Jeho cielom je osvojenie si technik a
nastrojov, ktoré leader uplatnuje v praxi. Nauci vas ovplyvnovat nielen pracovné vysledky, ale aj
zamestnancov, zachovavat si neinstruktivny spésob vedenia ludi, nehodnotiaci neutralny postoj a
emocnu rovnovahu pri rieseni pracovnych problémov, vytyCovat dosiahnutelné ciele, motivovat,
podporovat a delegovat. Kurz vedie certifikovana koucka, ¢lenka Slovenskej asociacie (SAKO) a
medidtorka MS SR.

vedenie udi, manazér ako leader, Styly vedenia,

situa¢né vedenie l'udi,

= zmapovanie silnych a slabych strdnok, osobnostné rysy riadiacich pracovnikov,

= motivacia a hodnoty pracovnikov, hodnoty organizacie a pozitivna organiza¢né klima,
vyuzitie a prinos koucovania,

nendsilnd a nekonfliktnd komunikacia,

= budovanie a rozvoj timu
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Leadership training

Kurz Leadership training je bali kurzov, ktory pozostava z ¢asti Leadership I. a Leadership Il. Je uréeny
manazérom na vsetkych stuprioch riadenia. Jeho cielom je osvojenie si technik a nastrojov, ktoré leader
uplatiuje v praxi. Nauci vas ovplyvnovat nielen pracovné vysledky, ale aj zamestnancov, zachovavat si
neinstruktivny spdsob vedenia l'udi, nehodnotiaci neutrdlny postoj a emocnU rovnovahu pri rieSeni
pracovnych problémov, vytycovat dosiahnutelné ciele, motivovat, podporovat a delegovat. Tréningovy
program ponuka odporicania tym, ktori chcu skvalitfiovanim svojich odbornych i ludskych kompetencii
dosiahnut svoje ciele, dostat sa na vrchol a hlavne sa tam udrzat.

Leadership I.

vedenie ludi, manaZzér ako leader, Styly vedenia,

situa¢né vedenie l'udi,

= zmapovanie silnych a slabych stranok, osobnostné rysy riadiacich pracovnikov,

= motivdacia a hodnoty pracovnikov, hodnoty organizacie a pozitivna organiza¢na klima,
vyuzitie a prinos koucovania,

nenasilnd a nekonfliktnd komunikacia,

= budovanie a rozvoj timu

Leadership Il.

= Tréningovy program:

Potreby vs hodnoty
= Model Spirdlovej dynamiky

Kritické

myslenie a objektivita
Kognitivne skreslenia v naSom kazdodennom Zivote

Pozitivne prezivanie pritomnosti

= Sloboda
= Nadhlad

Efektivha komunikacia lidra

= Transak¢nd analyza

Zvladanie emocii
vlastnych i cudzich

Zdroje:
spokojnosti
nespokojnosti

= nedorozumenia

Obranné stratégie

Vedenie l'udi

Motivacia - potencial- vykon z pohladu EQ

Potencidl - talent - perspektiva

Uvolnenie potencialu svojho
Uvolnenie potencidlu timu

Kompetencie lidra a EQ
Sebauvedomenie
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= - Korektna spatna vazba:

= - ddvam, dostavam, vyzadujem
- Jo-Hariho okno
Diverzifikovany tim
Delegovanie

Lider ako vzor

Clovek ako bio-psycho-socialno-spiritualna bytost (WHO)
Fyzické zdravie

= Emocné zdravie

= Duchovné zdravie

Psychické zdravie

Obnova zivotnej energie - ako sa dostat do pohody
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Leadership Il. - Emociondlna inteligencia leadra

Program je ur¢eny manazérom réznych Urovni riadenia, ktori chcl skvalitriovat a zvysovat svoj rozvoj a
tiez rozvoj svojich podriadenych i celych pracovnych timov. Riadiacim pracovnikom, ktori si uvedomujq,
Ze odborné kompetencie, nie st vSemocné. Mnohokrat nd$ Uspech zalezi, od toho, ako dokdzeme
pracovat s pocitmi vlastnymi a ako si uvedomujeme pésobenie nasich ¢inov na pocity nasich kolegov, Ci
podriadenych. Tréningovy program ponuka odporuicania tym, ktori chcu skvalithiovanim svojich
odbornych i ludskych kompetencii dosiahnut svoje ciele, dostat sa na vrchol a hlavne sa tam udrzat

= Tréningovy program:

Potreby vs hodnoty
= Model Spirdlovej dynamiky

Kritické

myslenie a objektivita
Kognitivne skreslenia v nasom kazdodennom Zivote

Pozitivne prezivanie pritomnosti

= Sloboda
= Nadhlad

Efektivha komunikacia lidra

= Transak¢na analyza

Zvladanie emocii

vlastnych i cudzich

Zdroje:
spokojnosti
nespokojnosti
nedorozumenia

Obranné stratégie

Vedenie l'udi

Motivacia - potencidl- vykon z pohladu EQ

Potencial - talent - perspektiva

Uvolnenie potencidlu svojho
Uvolnenie potencialu timu

Kompetencie lidra a EQ

Sebauvedomenie

= - Korektna spatné vazba:

= - ddvam, dostdvam, vyzadujem
= - Jo-Hariho okno
Diverzifikovany tim
Delegovanie

= Lider ako vzor

Clovek ako bio-psycho-socidlno-spiritudlna bytost (WHO)

Fyzické zdravie
= Emocné zdravie
= Duchovné zdravie
Psychické zdravie
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Obnova zivotnej energie - ako sa dostat do pohody
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Koucovacie zrucnosti manazéra

Skolenie Kou¢ovacie zrué¢nosti manazéra je uréené manazérom réznych Urovni riadenia, ktori chcd
skvalitnit nielen manazérsku komunikaciu, ale i zvysit rozvoj a vykonnost timu. Obozndmia sa s
technikami a metédami koucingu a osvoja si koucovaci pristup pri motivacii podriadenych. Uvedomia si
osobny potencidl a dopom6zu nielen sebe, ale i podriadenym vo svojom time efektivne ho rozvinut.
Dokazu lepsSie pochopit schopnosti svojich podriadenych a efektivnejsie vyuzit ich potencidl k inovaciam
a nadpadom, ¢i realizacii projektov a vizii. Kurz vedie certifikovana koucka, ¢lenka Slovenskej asociacie
(SAKO) a mediatorka MS SR.

= koucing a jeho vyuZzitie v biznise,

= manazér v roli kouca - ¢o vSetko potrebuje zvlddnut manaZzér, aby Uspesne koucoval tim,

= zakladné koucovacie zru¢nosti manazéra (aktivne poclvanie, kreativne kladenie otazok, efektivna spatna
vazba...),

= metddy a techniky koucingu,

= nacvik koucovacieho rozhovoru
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Komunikacia manazéra v organizacii

Skolenie Komunikacia manazéra v organizacii sa zameriava na osvojenie si a vyuzivanie komunika¢nych
zru¢nosti v organizaciach a je uréené pre manazérov na roznych Urovniach riadenia. Vychadza z
teoretickych aspektov komunikacie - ich pochopenie a nacvik v modelovych situaciach je zdkladnym
pilierom v zvladdnuti interpersonalnej komunikacie v pracovnom prostredi. Osvojenie si komunikacnych
zru¢nosti prispieva k UspeSnému manazérskemu vyjednavaniu, ¢i rieSeniu zdanlivo nerieSitelnych
konfliktnych situacii. Komunikacia je prostriedkom, ktory spdja l'udi v organizacii na ceste k dosiahnutiu
ich cielov, vizii, ¢i naplneniu misie.

= druhy organiza¢nej komunikacie a formy jej vyuZzitia,

= riadenie komunika¢ného procesu, jeho bariéry a zdokonalovanie, vyznam spatnej vazby,

= asertivita verzus persuazia,

= Specidlne komunika¢né manazérske zru¢nosti (vyjednavanie, obchodné rokovanie, koucing a iné),
= riesSenie konfliktov, nacvik modelovych situdcif,

= komunikacny audit a jeho vyznam v organizacii
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Vyber zamestnancov

Tréning Vyber zamestnancov je urCeny predovsetkym persondlnym manazérom, Specialistom z oblasti
riadenia l'udskych zdrojov a manazérom zodpovednym za vyber a riadenie l'udi.

trendy v oblasti ndboru a vyberu pracovnikov

persondlne pldnovanie

= nadbytoc¢nost pracovnikov

flexibilné zamestnavanie ludi

vyuzitie poradenskych firiem - prinosy a negativa

popis pracovného miesta, profil idedlneho kandidata (odborny, psychologicky)
analyza informacii o kandidatoch

= vyber zamestnancov pomocou Assessment center

hodnotenie kandidata, adaptacny program, hodnotenie v rdmci skisobnej doby
tréning prijimacich pohovorov

persondlny leasing
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Konstruktivne riesenie problémov a zvladanie konfliktov

Tréning Konstruktivne rieSenie problémov a zvladdanie konfliktov je ur¢eny organizacidm, v ktorych
pretrvavaju konflikty alebo rieSenie sporov nie je Gc¢inné a ktoré maju zaujem riesit problémy
konstruktivnou a produktivnou cestou. Ciefom tréningu je osvojenie si zru¢nosti pri rieSeni osobnych a
pracovnych problémov. Pochopenim vzniku konfliktov je mozné dospiet k zmene postoja k nim. Kurz
vedie certifikovana koucka c¢lenka Slovenskej asociacie (SAKO) a mediatorka MS SR.

Co je konflikt a aky postoj k nemu zaujat? - pochopenie vzniku konfliktov a moznosti pre ich rychle
riesenie,

= vhodné pristupy pri riedeni konfliktu alebo - Co dokéaze prispiet k zlep$eniu medziludskych vztahov v
organizaciach?

od problémov smerom k ich rieSeniu - moznosti rieSenia problémov v akejkolvek sfére prostrednictvom

medidcie a koucingu,
alternativne metddy rieSenia sporov (medidcia, facilitdcia) a jej moznosti vyuzitia v praxi.
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