SEKRETARKA — ASISTENTKA 1.

»Zdvofrilost, kultivovany projev, puvab a vstricnost — rysy pravé damy.“

Chcete s jistotou a za vSech okolnosti zanechat profesionalni dojem?

Prestoze svou praci dobie zvladate a délate ji s radosti, mivate nékdy pocit, ze to
co pravé délate, by mélo jit snadnéji nebo rychleji?

Ocekava se od Vas, ze svou praci udélate véas a umite si spravné urcit své
priority?

Chcete se dozvédét o svych skrytych prednostech a nauéit se, jak je jesté vice
zvyraznit?

Pracujete ve své pozici jiz delSi dobu a hledate nové moznosti, jak se dale rozvijet
a zdokonalovat? 7
Je pro Vas dulezita prijemna atmosféra na pracovisti

a chcete zjistit, jak k ni Vy osobné miizete jesté vice prispét?
Chcete zjistit nebo si ovérit, co také maze

ovlivnit nadladu Vaseho $éfa?
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Reference: CSAD Havifov, Karvina, Frydek-Mistek, ABEX Substraty, Priessnitzovy
IéCebné lazné Jesenik, Mora Moravia, Védeckotechnologicky park Ostrava,
Walmark, Statutarni mésto Ostrava, EMOS, Ministerstvo obrany CR, Ufady
hl.m. Prahy a dalsi.

Program seminare — 2 dny

PROFESIONALNI SEKRETARKA ZACNEME U SEBE

@ Vytvafeni a udrzovani pozitivniho @ (QOsobnostni typologie asistentky
klimatu na pracovisti & Typy lidi se kterymi se setkavame

@ Stanoveni priorit v praci sekretarky @ Vytvofme si svou pozici ve firmé

@ Qrganizace a fizeni prace sekretariatu
— stanoveni pravidel vzajemné VIZAZISTIKA
komunikace < Make-up — spravna volba barvy

& Tymova spoluprace < Korekce obliCeje pomoci li¢idel

& Jak vylepsit image s pomoci feci téla < Stinovani o€i

< Pravidla spole¢enského chovani @ Spravna volba rtének

& Jak jednat s navstévniky a sjednat < Denni, ve€erni a ,nahé“ liceni
pracovni schiizku @ Ugastnice si prakticky vyzkousi ligeni,

& PFiprava spole€enskych a pracovnich rdzné druhy korektur a stinovani
akci

& Zasady telefonovani

Navazujici seminare: Sekretaika Il. a lll. Korespondence I. a Il., Komunikace v obtiZznych
situacich, Jak byt panem svého ¢asu, Asertivni jednani I. a ll.,
Efektivni telefonickd komunikace.

Ugastnicky poplatek: 4. 980,- K& (bez DPH 20 %)
Kéd kurzu (variabilni symbol dhrady): 231MMDD, MM — mésic, DD — prvni den kurzu.
Obcerstveni a dobry obéd jsou zajistény v ramci seminare.

Organizace seminare:

Vyuka probiha od 8.00 do 15.00 hodin. Béhem vyuky je hodinova pfestavka na obéd. Registrace ucastniki
probiha od 7.45 hodin. Kurzy se konaji v naSich skolicich prostorach na ulici VySkovicka 3085/2, Ostrava-
Zabreh. 3 dny pred zacatkem obdrzi u€astnici e-mailem pozvanku. Pocet ucastnik( je maximalné 15
osob. Ugastnici obdrzi pracovni materidly, vyuZitelné pro vlastni poznamky a poznatky. Kazdému
z absolventl bude vydano osvéd&eni o absolvovani seminare.

S blizsimi informacemi a Vasim vybérem Vam radi poradime na 596 745 033-4
TEMPO TRAINING & CONSULTING s.r.o. #=7 ostrava@tempo.cz
Ostrava — Zabreh, Alejnikovova 5 www.tempo.cz
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