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Uspech prichadza cez sekretariat

Uspesna asistentka je vzacnostou kazdej prosperujdcej firmy. Vytvara atmosféru medzi
spolupracovnikmi a profesionalnym vystupovanim Siri imidz firmy medzi jej partnermi. Na tréningu
Uspech prichadza cez sekretariat VAm pomoézeme spoznat svoje slabé a silné stranky v oblasti
komunikacie, zlepSite si celkovl sebaprezentaciu a precvicite si dblezité pravidla etikety.

profesionalita asistenta, silné a slabé stranky povolania,

= pozadované vlastnosti, schopnosti a zru¢nosti. Okrajovo etiketa

= sebapoznavanie prostrednictvom inych - spatnd vazba s konkrétnymi cvi¢eniami z prostredia sekretariatu
= cvi¢enie na uvedomenie si beznych chyb pri pozndvani novych fudi

= komunikacia:

= komunika¢na schéma, cvicenia na aktivne pocivanie a kladenie otdzok - vyznam tychto zruénosti v
asistentskej praci

neverbdlna komunikéacia: zdkladné informdcie, cvi¢enia, riadena diskusia, otdzky a odpovede na tému
,U¢inky neverbalnych signalov na Uspech v

= jednani”

elimindcia negativnych strdnok funkcie prace sekretarky, asistentky

= akeny plan: Co urobim pre zvyenie Urovne vlastnej profesionality?

11 www.macrosoft.sk



