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Kategdria skolenia Kurzy pre asistentky obsahuje kurzy:
Akadémia pre asistentky

Modulovy tréningovy program Akadémia pre asistentky Vam prindsa komplexné profesiondlne zru¢nosti
nevyhnutné pre zvlddnutie procesov na sekretaridte, v kancelarii ¢i ako podpora vykonnych ¢lenov
spoloc¢nosti. Porozumiete sp6sobom komunikécie, biznis protokolu, pravidldm spravneho telefonovania a
tiez sa naucite jednat asertivne a profesionalne. Tento program je idedlnym zdrojom skisenosti a
zru¢nosti okamzite pouzitelnych v praxi. Pozn.: Modulovy tréningovy program obsahuje viacej
tréningovych dni, medzi ktorymi je ¢asovy odstup. Uvedené terminy su terminmi zaciatku programu. Pre
informacie o terminoch jednotlivych modulov programu nas prosim kontaktujte.

Modul 1: Komunikacné zrucnosti pre asistentky

Korektna, Ustretova komunikéacia ako zdklad vytvarania zdravych medziludskych vztahov na pracovisku
= Komunikacny proces

= Budovanie dovery a presvedcivost

= Komunikac¢né kandly ( déraz na jednotu :verbalnej, vokdlnej a neverbdlnej komunikacie)

= Komunikacia ( osobna, distan¢né: e-mailova, telefonickd)

= Typoldgia osobnosti

= Typoldgia

= osobnosti podla Styroch druhov energie, temperamentu

= Test osobnosti

= Preco si s niekym rozumieme lepsie a s niekym nie. Praktické rady a ndvody ako pracovat s odliSnostami
= Ako rozpoznat, ¢o kto potrebuje a na zdklade zisteného

zvolit vhodny typ komunikacie

Podobnost/rozdielnost komunikdcie medzi jednotlivymi typmi osobnosti
Aplikécia principov

typoldgie v réznych aspektoch prace asistentky

Profesiondlne spravanie, biznis etiketa

= Zasady slusného spravania, etiketa a etika na pracovisku

Modul 2: Asistent/- tka, Sekretarka, Office manazér, Administrativny pracovnik

P6sobnost funkcie:
Poslanie

Pomoc pri ¢innostiach
Pridelovanie a delegovanie prace

Predmet c¢innosti:

Riadiaca praca
Analyticko-synteticka
Informac¢nd a komunikacna
Materialno-technicka

Osobnost :

Kvalifika¢né predpoklady

Osobn. profil,

vlastnosti, odborné kompetencie
Eliminovanie negativnych strdnok funkcie

Orientdcia vo firme - Corporate Identity (Corporate Design, Corporate
Communication, firemna kultura)

Biznis etiketa

= Biznis odievanie
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Predstavovanie

Oslovovanie

Tykanie/vykanie na pracovisku
Stolovanie

Rec vizitiek

Dary, reklamné predmety
Firemné akcie

Modul 3: Telefonicka a E-mailova komunikacia:

Profesionalne telefonovanie

Struktira telefonatu (predstavenie, rozhovor, zaver)
Struktara predstavenia sa

Najcastejsie chyby pri telefonovani

Priprava na telefonovanie: argumenty, otazky

Rozhovor: typoldgia volajticich, ako ich rozpoznat, spésoby jednania

Komunikac¢né styly, ako ich rozpoznat a ako s nimi telefonovat
Vyjedndvacie techniky pre telefonicky rozhovor
Neverbdlna komunikacia pocas telefonovania

Zaver: zhrnutie, motivacné frazy, rozlucenie
Parafrazy a zhrnutia

Motivacné frazy, odkaz na c¢innost po ukonceni rozhovoru
Vyhodnotenie telefonatu

Profesionalna e-mailova komunikacia
Pravidld pre pisanie sprav

Najcastejsie chyby pri pisani sprav

Odporucania pre Struktlru sprav

RiesSenie krizovych sprav
Podavanie informéacii cez e-mail
Staznosti a reklamacie

Ako napisat tc¢inny e-mail

www.macrosoft.sk



u Macrosoft s.r.o. tel: 02/ 55 410 308,
MOCI’OSOft Stefanikova 47 0948 88 40 88

Vzdeldvanie s 811 04 Bratislava e-mail: macrosoft@macrosoft.sk

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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Komunikacné zruc¢nosti pre asistentky

Viete ,Who is Who" vo vasej spolo¢nosti? A nemyslime tym mieru seniority, alebo pracovné zaradenie.
Ak sa to chcete dozvediet, pridite na kurz pre asistentky , kde vdm pomézeme porozumiet najprv sebe,
potom svojmu okoliu a na zaklade zisteného zvolit spravny pristup. Prostrednictvom jednoduchého
typologického rozboru, lepsie porozumiete vlastnym reakcidm a polahky sa zorientujete v potrebach
svojho okolia. Povieme si o zdkonitostiach medziludskej komunikacie, ktora je kl'dt¢om k vytvdéraniu
Ustretovej a priatel'skej pracovnej atmosféry. Pomo6zeme vam najst spravny pristup k nadriadenym,
kolegom, navstevam ¢i obchodnym partnerom, ¢o povedie k Zelanému vysledku vasej prace. Znalosti
biznis etikety vas bez problémov prevedu situdciami na vasom sekretaridte, bez toho aby ste museli
vahat, ako sa v tej-ktorej situacii zachovat. Podciarknd Vasu profesionalitu, ¢im okoliu poskytnete
spravnu vizitku o vas, i vasej spoloc¢nosti.

Korektna, ustretova komunikacia ako zaklad vytvarania zdravych
medziludskych vztahov na pracovisku
= Komunikacny proces
Budovanie dbvery a presvedcivost
= Komunikac¢né kandly ( déraz na jednotu :verbalnej, vokdlnej a neverbdlnej komunikacie)
= Komunikacia ( osobnd, distan¢na: e-mailova, telefonickd)

Typoldgia osobnosti
= Typoldgia
= osobnosti podla Styroch druhov energie, temperamentu
= Test osobnosti
= Preco si s niekym rozumieme lepsie a s niekym nie. Praktické rady a ndvody ako pracovat s odliSnostami
= Ako rozpoznat, ¢o kto potrebuje a na zdklade zisteného
zvolit vhodny typ komunikdcie
Podobnost/rozdielnost komunikacie medzi jednotlivymi typmi osobnosti
Aplikacia principov
typoldgie v réznych aspektoch prace asistentky

Profesionalne spravanie, biznis etiketa

= Zasady slusného spravania, etiketa a etika na pracovisku
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Time a Stres management pre asistentky

Moéze byt asistentka panom svojhu ¢asu? Ak vas zaujima odpoved na tito otdzku, ste tu spravne.
Pozrieme sa na to, ako spravne hospodarit s casom, ¢omu sa venovat, ako zosuladit potreby viastné s
potrebami okolia. Na problematiku ¢asu sa pozrieme z patri¢nej hibky i z nadhladu. V druhej ¢asti sa
zamerame na stres v zivote asisitenty. Ako ho eliminovat, no i zvlddat. Dostanete praktické tipy na
budovanie vlastnej odolnosti voci stresu, vyskusate si vybrané relaxa¢né techniky.

Hospodarenie s casom

Proaktivita a reaktivita

Predvidanie

Pldnovanie

Disciplina

Kontrola

Efektivne rozdelenie dna: organizacia a koordinacia(ToDoList, Matica TM, Start, Stop, Continue List,Time
management a technoldgie)

Perfekcionizmus

Pozitiva i Uskalia

Vysporiadanie so stresom
Eliminacia zatazovych situacii

= Budovanie odolnosti

= Prvd pomoc v stresovych situaciach
Relaxacné techniky
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