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Program

Sprawny sekretariat- nowe
spojrzenie na skutecznos¢, zadania
i role asystentki w firmie

1. dzien, 19.11.2019, 9:00 — 16:00
Przerwa kawowa: 10:30 — 10:45, 14:45 - 15:00
Lunch: 13:00-14:00

9.00-13.00
- autoprezentacja i znaczenie ,,pierwszego wrazenia”

Prezentacja swojej osoby, petnionej funkcji w firmie i realizowa-
nych zadan bedzie punktem wyjscia do omdwienia zasad przygo-
towania interesujgcych, angazujgcych stuchaczy wystgpien pu-
blicznych. Skorzystajg z nich uczestnicy, ale takze ich przetozeni.

- skuteczna komunikacja interpersonalna w zawodzie Asystentki/
Asystenta

Jak porozumiewac sie z klientami, wspotpracownikami i przeto-
zonymi, by zachecaé do wspdtpracy, czy terminowosci wywigzy-
wania sie ze zleconych zadan?

Praktyczne ¢wiczenie formutowania wypowiedzi ustnych i pisem-
nych poprawi skuteczno$¢ komunikacji.

14.00-16.00

- zarzadzanie czasem swoim i szefa

Koncentracja na priorytetach i eliminowanie ,,czasopochtania-
czy”, to pozornie proste, jednak nie zawsze udaje sie przestrzegac
tych zasad. Uczestnicy zapoznajg sie z metodami wymuszania

wtasnej konsekwencji.

- narzedzia i triki wspierajgce prace asystencka
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2. dzienh, 20.11.2019, 9:00 — 16:00

Przerwy kawowe: 10:30 — 10:45, 14:45 -15:00
Lunch: 13:00-14:00

9.00-13.00
- Etykieta i etyka Asystentki

Biurowy savoir vivre, organizacja spotkan z waznymi klientami, co
trzeba wiedzie¢ o komunikacji miedzykulturowej, a takze tajem-
nicy handlowej, przetwarzaniu informacji poufnych i dyskrecji.

- Zarzadzanie relacjami w zespole
Poznanie gtéwnych typdw osobowosci, sposobdéw ich funkcjono-

wania i reagowania pomoze w nawigzywaniu dobrych, trwatych
relacji.

14.00-16.00
- Gtéwne obszary zarzadzania przedsiebiorstwem

Jakie informacje zawiera ,,rachunek zyskdéw i strat”, ktore kanaty
przekazu reklamowego sg najefektywniejsze dla naszego przed-
siebiorstwa, dlaczego motywacja pracownikow jest wazna —
odpowiedzi na pytania zwigzane z gtdbwnymi obszarami dziatalno-
$ci przedsiebiorstwa.

- Budowanie wtasnej Sciezki kariery

Funkcja Asystentki/ Asystenta jest jednym z etapdw drogi zawo-
dowej, dalszy rozwdj zalezy od umiejetnego pokierowania swojg

karierg i utozenia planu rozwoju osobistego.
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