Európske vzdelávacie centrum n.o.

Banská Bystrica

Vás pozýva na 2-dňový seminár

EFEKTÍVNA ASISTENTKA

 Dátum konania :
21. máj 2009 (štvrtok) od 9.00 h. do 16.00 h.  (prezentácia od 8:30 h.)
                                  22. máj 2009 (piatok) od 9.00 h. do 16.00 h.

 Miesto konania :

Penzión Almada, Hronská 705, Zvolen


(na poschodí, veľké neplatené parkovisko)

 Ubytovanie: 
Penzión Almada**, Hronská 705, Zvolen 


Tel/fax.: 045/532 32 80, www.almada.sk

 Lektor :
Mgr. Adela Makovinská


16 ročná skúsenosť z oblasti komunikačných zručností, etikety a protokolu, špička v oblasti vzdelávania etikety a biznis protokolu, výborné pedagogické schopnosti

 Vložné :
215,80 € / účastník (6 500,- Sk)
 za seminár


Každý účastník obdrží pracovný manuál v tlačenej podobe.


V cene vložného je 2 x obed a 2 x občerstvenie.


Ubytovanie si účastník hradí zvlášť. Ubytovanie je nutné nahlásiť penziónu vopred.
Obsah :
 je uvedený na druhej strane
Kontaktné údaje :
Európske vzdelávacie centrum n.o.


Slnečná 26, 974 04  Banská Bystrica, Ing. Miroslav Miškovic, riaditeľ EVC n.o., 


Tel./Fax: 048/39 48 020, 0905 219 286, 0918 532 587, miskovic@eec.sk, www.eec.sk

IČO: 31908390, DIČ: 2021715520

Zľavy : 
Ak prihlásite dvoch účastníkov, vieme poskytnúť 5 % zľavu z celkovej ceny, ak troch účastníkov zľava je 7 % z celkovej ceny, v prípade štyroch a viac účastníkov je zľava 10 % z celkovej ceny.
Uzávierka :
19. 5. 2009 
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Pokyny k prihláške na 2-dňový seminár

EFEKTÍVNA ASISTENTKA

Prihlasujeme sa týmto záväzne na predmetný seminár. Vložné za seminár v sume ……………….€ sme uhradili na účet EVC n.o. vedený v Tatrabanke pob. Banská Bystrica č. účtu 2623778897/1100 a to  dňa........................2009. Ako variabilný symbol uveďte 210509, konštantný symbol 0308.

Názov  firmy, organizácie:............................................................................................................................…. ……… 

Vaša adresa :……........................................................................................................................................………….

Mená účastníkov :........................................................................................................................................….. …….. 

Vaše IČO, DIČ :...................................................……Kontakt (tel., e-mail):........................................................…….

Pečiatka a podpis




Zaslané z čísla účtu: ……………………………………………...
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Európske vzdelávacie centrum n.o.

Banská Bystrica

EFEKTÍVNA ASISTENTKA

1.deň

VEDENIE SEKRETARIÁTU – TECHNIKA ADMINISTRATÍVY

9:00 - 12:30

Úlohy a organizácia moderného sekretariátu, úloha a kompetencie sekretárky – asistentky

Osobnosť asistentky, osobnosť nadriadeného a produktívne vychádzanie s ním 

Efektívna sebaprezentácia a prezentácia nadriadeného a firmy  

Matrica času, požierače času

Príprava a priebeh porád, vedenie zápisu 

Príprava služobných ciest,  organizačné zabezpečenie obchod. rokovaní

Prijímanie domácich a zahraničných návštev

12:30 - 13:00 PRESTÁVKA, OBED

13:00 - 16:00

Úprava písomností podľa štátnej normy STN 016910

Príklady a cvičenia

Jazykové odporúčania pri príprave korešpondencie

2.deň 

KOMUNIKÁCIA – Biznis protokol

9:00 - 12:30

Typológia osobnosti, transakcionálna analýza, úrovne komunikácie

Komunikačná klíma 

Komunikačné štýly, bariéry efektívnej komunikácie, 

Komunikácia cez telefón, telefonické metódy

Manažment konfliktu, komunikačné štýly, bariéry efektívnej komunikácie 

Konflikt, jeho etapy a postup pri zvládania konfliktu

Praktické riešenia prípadových štúdií – Päť techník - cvičenia ( príklady)

Diskusia

12:30 - 13:00

PRESTÁVKA, OBED

13:00 - 16:00

Biznis etiketa pri obchodných rokovaniach

Tlačové konferencie, dary

Pozdravy, oslovovanie, vizitky, pozvánky, pohostenie

Príprava pracovného obeda, koktailu, recepcie a pod. (technicko – organizačné zabezpečenie)

Imidž sekretárky, asistentky

Diskusia

Imidž asistentky

