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Kurzy pre asistentky

Kategéria obsahuje prehlad tém a Struktiru vyucby jednotlivych kurzov.
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Akadémia pre asistentov - kl'ucové zrucnosti e

Modulovy tréningovy program Akadémia pre asistentov - kl'i¢ové zru¢nosti zahria kurzy zamerané na efektivne zvladanie pracovnych procesov sekretaridtu, v kancelarii alebo pri asistencii vykonnym

¢lenom spoloc¢nosti. Balik sa sklada z troch kurzov: Komunikaéné zru¢nosti - Asertivna...

| Modul 1: Komunikaéné zrucnosti - Asertivna komunikacia

« Korektnd, tstretova komunikécia ako zéklad vytvarania zdravych medziludskych vztahov na pracovisku Komunikaény proces Budovanie dévery a presvedcivost Komunika¢né kandly (déraz na jednotu: verbalnej,
vokalnej a neverbalnej komunikécie) Typolégia osobnosti Typoldgia osobnosti podla Styroch druhov energie, temperamentu Test osobnosti Preco si s niekym rozumieme lepsie a s niekym nie. Praktické rady a navody
ako pracovat s odliSnostami Ako rozpoznat, ¢o kto potrebuje a na zaklade zisteného zvolit vhodny typ komunikacie Podobnost/rozdielnost komunikacie medzi jednotlivymi typmi osobnosti. Aplikéacia principov typolégie

v roznych aspektoch préce asistentky. Profesiondlne spravanie, biznis etiketa. Zasady slusného spravania, etiketa a etika na pracovisku

IMnduIZ:rl‘ iondlna telefonicka a ilova k ikacia

e Modul 2: Profesionalna telefonicka a e-mailové komunikacia:

|”,. Ine telef

« Struktira telefonétu (predstavenie, rozhovor, zéver) Struktira predstavenia sa, Naj¢astejéie chyby pri telefonovani, Priprava na telefonovanie: argumenty, otéazky

| Telefonicky rozhovor

« typoldgia volajucich, sposoby jednania, komunikacné Styly, vyjednavacie techniky pre telefonicky rozhovor, neverbalna komunikacia pocas telefonovania
| Zaver: zhrnutie, motiva¢né frazy, rozlicenie

« Parafrézy a zhrnutia Motivacné frazy, odkaz na ¢innost po ukonéeni rozhovoru Vyhodnotenie telefonatu

I Pr ia

« Pravidla pre pisanie sprav Najcastejsie chyby pri pisani sprav Odporucania pre Struktdru sprav

| Riesenie krizovych sprav

« Podévanie informdcii cez e-mail, Staznosti a reklamacie, Ako napisat Gcinny e-mail
| Modul 3: Time a stres manazment

« Modul 3: Time a stres manazment

| Planovanie casu - time manazment

« Styri generéacie efektivnej organizacie ¢asu stanovovanie cielov a riadenie podla cielov eisenhowerov princip krivka vykonnosti, krivka koncentracie, biorytmus paretov princip metéda “abc” diagram pricin a nasledkov

(ishikawov diagram) zlodeji ¢asu a ich eliminacia proaktivita a reaktivita

| Sebariadenie - stres manazment

« Zivotné hodnoty a okruh Zivotnych cielov sebapoznéavanie - kariérové kotvy a riadenie svojej kariéry zladenie Zivotnych a pracovnych priorit, stres a okolie ¢loveka aktivne nardbanie s vlastnou psychickou energiou ¢o
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 situacii, autodiagnostika, riadend diskusia, nacvik kratkych relaxacnych a

aktivacnych technik Akéné plany na osobny rozvoj

Akadémia pre asistentov - komplexné zruénosti e 2

Modulovy tréningovy program Akadémia pre asistentov - komplexné zru¢nosti zahrna kurzy zamerané na efektivne zvladanie pracovnych procesov sekretariatu, v kancelarii alebo pri asistencii vykonnym

¢lenom spolocnosti. Balik sa sklada z piatich kurzov: Komunika¢né zru¢nosti - Aserti...

Modul 1: Komunikacné zruc¢nosti - Asertivna komunikéacia

« Korektnad, Ustretova komunikécia ako zéklad vytvarania zdravych medzifudskych vztahov na pracovisku Komunikaény proces Budovanie dovery a presvedcivost Komunika¢né kanaly (déraz na jednotu: verbalnej,
vokélnej a neverbalnej komunikacie) Typolégia osobnosti Typoldgia osobnosti podla Styroch druhov energie, temperamentu Test osobnosti Preco si s niekym rozumieme lepsie a s niekym nie. Praktické rady a névody

ako pracovat s odlisnostami Ako rozpoznat, ¢o kto potrebuje a na zéklade zisteného zvolit vhodny typ komunikécie Podobnost/rozdielnost komunikécie medzi jednotlivymi typmi osobnosti. Aplikacia principov typolégie



v roznych aspektoch prace asistentky. Profesiondlne spravanie, biznis etiketa. Zasady slusného spravania, etiketa a etika na pracovisku.
| Modul 2: Asistent, Office manazér
« Pdsobnost funkcie: poslanie, podpora pri ¢innostiach, pridelovanie a delegovanie prace Predmet ¢innosti: Riadiaca praca, analyticko-syntetickd, informac¢nd a komunika¢nda, materidlno-technicka
| Osobnost:
« kvalifikacné predpoklady, osobnostny profil, viastnosti, odborné kompetencie, eliminovanie negativnych stranok funkcie
| Orientacia vo firme - Corporate Identity
« (Corporate Design, Corporate Communication, firemna kultdra)

I Biznis etiketa

« biznis odievanie, predstavovanie, oslovovanie, tykanie/vykanie na pracovisku, stolovanie, Re¢ vizitiek, dary, reklamné predmety firemné akcie

|Modul3:r|‘ ionalna telefonicka a ilova k

« Modul 3: Profesionalna telefonicka a e-mailové komunikacia:

|r| t

o Struktdra telefonatu (predstavenie, rozhovor, zaver) Struktira predstavenia sa, Naj¢astejsie chyby pri telefonovani, Priprava na telefonovanie: argumenty, otazky

| Telefonicky rozhovor

« typoldgia volajlcich, spésoby jednania, komunikaéné Styly, vyjednavacie techniky pre telefonicky rozhovor, neverbélna komunikacia pocas telefonovania
I Zaver: zhrnutie, motivaéné frazy, rozliéenie

« Parafrézy a zhrnutia Motiva¢né frazy, odkaz na ¢innost po ukonéeni rozhovoru Vyhodnotenie telefonatu

|r|

« Pravidla pre pisanie sprav Naj¢astejsie chyby pri pisani sprav Odporicania pre Struktdru sprav

| Riesenie krizovych sprav

« Podéavanie informacii cez e-mail, Staznosti a reklaméacie, Ako napisat Gc¢inny e-mail
| Modul 4: Time a stres manazment

« Modul 4: Time a stres manazment

I Planovanie casu - time manazment

« Styri generacie efektivnej organizacie ¢asu stanovovanie cielov a riadenie podla cielov eisenhowerov princip krivka vykonnosti, krivka koncentrécie, biorytmus paretov princip metéda “abc” diagram pricin a nasledkov

(ishikawov diagram) zlodeji ¢asu a ich eliminacia proaktivita a reaktivita

| Sebariadenie - stres manazment

« Zivotné hodnoty a okruh Zivotnych cielov sebapoznéavanie - kariérové kotvy a riadenie svojej kariéry zladenie Zivotnych a pracovnych priorit, stres a okolie ¢loveka aktivne narabanie s vlastnou psychickou energiou ¢o
je stres, vyznam stresu, ako vznika stres, aké st désledky stresu, techniky zvladania stresu identifikacia vlastnych stresorov, skryté a zretelné priznaky - spustace stresu autodiagnostika hladiny stresu typy
stresovych reakcif, schopnost ich rozpoznat a predvidat kratke relaxa¢né techniky krétke teoretické vstupy, skupinové cvi¢enia a modelovanie situdcii, autodiagnostika, riadend diskusia, nacvik kratkych relaxa¢nych a

aktivacnych technik Ak¢né plany na osobny rozvoj

| Modul 5: Zvla ie stresu a ie odol i

« Modul 5: Zvladanie stresu a budovanie odolnosti:

I Odolnost/Reziliencia a Stress Management:

« Psychicka a mentalna odolnost, vnitorna sila, ktord nam umoznuje zvladat zmeny, Zivotné vyzvy, ciele, nelspechy a vyjst z tychto situdcii posilneni.
| Styri piliere odolnosti/reziliencie

« Styri piliere odolnosti/reziliencie

| »Psychologicky imunitny systém*
« ,Psychologicky imunitny systém*

| Vykon a stres

« - Co je to stres: pozitiva/negativa

I Vyhorenie a jeho stadia

« Vyhorenie a jeho Stadiad



| Spustace stresu na pracovisku

« Spustace stresu na pracovisku

I Budovanie osobnej reziliencie

« Budovanie osobnej reziliencie

| Prva pomoc v stresovych situaciach

e Prvd pomoc v stresovych situaciach

| Ako porozumiet a pracovat s tzkostou a strachom

« Uzkost a strach (rozdiel)
« Kedy si poradim sédm/sama, kedy vyhladat odbornd pomoc
« Preco méme sklony k negativite

« Preco sa bojime nebat sa

| Ako zredukovat hrozby

o (skuto¢né i neskuto¢né), posilnit svoje skuto¢né zdroje, ktoré mi umoznia celit hrozbam

| Ako éelit vyzvam Vysporiadanie sa so

- pomoc sebe i ostatnym pri zvladani zmien

I Ako sa rozhodovat v ¢ase neistoty

« Ako sa rozhodovat v ¢ase neistoty

| Copingové stratégie na zvladanie zmien

« Copingové stratégie na zvlddanie zmien

Asistent, Office manazér Kure 3

Uspesna asistentka/asistent alebo office manazér/ka je vzacnostou kazdej prosperujlicej firmy. Efektivne vedie chod kancelarie, spravuje administrativne procesy, vytvéra kolegialnu atmosféru a

profesiondlnym vystupovanim $iri imidz firmy medzi jej partnermi. Na kurze spoznéte svoj...

| 1. Uvod do kurzu

« Vitajte na kurze, ktory je navrhnuty Speciélne pre vas, asistentky a office manazérky, aby ste sa stali eSte profesionainej$imi a efektivnej$imi vo svojej praci. Tento kurz vas prevedie kl'G¢ovymi zru¢nostami a

schopnostami, ktoré potrebujete na zvlddanie kazdodennych vyziev a na to, aby ste boli vzdy pripravené riesit akékolvek situacie s pokojom a profesionalitou.

| 2. Profesionalita v roli asistentky

« Co znamena byt profesionélnou asistentkou? Zistite, ako sa profesionalita prejavuje vo vadej kazdodennej préci. Prejdeme si ddlezité aspekty, ako st spravanie, etika a zodpovednost.
| Vase silné stranky

« Ste organizované, dokazete efektivne riesit problémy a zvlddate komunikaciu na vysokej trovni. Tieto silné stranky st zakladom vasho Gspechu.
| Potencialne slabé stranky

« Ako sa vyrovnat s rizikom vyhorenia, monoténnostou a vysokymi narokmi na presnost a spolahlivost.
I Délezité vlastnosti asistentky

« Spolahlivost, déslednost, diskretnost, empatia a asertivita - vdetko, ¢o vdm poméze vyniknut.
| KI'ticové zruénosti

« Time management, efektivna komunikacia, technické zru¢nosti, multitasking a zvladdanie stresu. Tieto schopnosti vas urobia nepostradatelnou.
| 3. Etiketa a sebapoznavanie

« Etiketa na pracovisku Ako sa spravne spravat, obliekat a komunikovat v réznych pracovnych situacidch. Etiketa je zékladom pre profesionalny imidz.
| Sebapoznavanie prostrednictvom spatnej vazby

« Naucte sa, ako vas vnimaju ostatni a ako vyuzit spatni vazbu na osobny rozvoj. Cvic¢enie Poskytnite si navzajom spatnt vazbu so svojimi kolegyfiami a kolegami, aby ste zistili, na ¢om mdzete zapracovat.
I 4. Komunikacia

« Zéklady efektivnej komunikacie Naucte sa, ako komunikovat jasne a efektivne, vratane aktivneho po¢ivania a spravneho kladenia otézok. Cvi¢enia Praca na simuldcidch pracovnych situdcii, kde si precvitite aktivne

pocuvanie a efektivnu komunikaciu.



| Vyznam pre vasu pracu

o Zistite, preco su tieto zru¢nosti kl'ti¢ové pre tspech vo vasej roli.

I 5. Neverbdlna komunikacia

« Zakladné informéacie o neverbalnej komunikacii Re¢ tela, mimika, o&ny kontakt a tén hlasu mézu hovorit viac ako slova. Cvi¢enia Naucte sa ¢itat a spravne interpretovat neverbalne signaly v réznych situaciach.
| Diskusia

« Spolo¢ne preskiimame, aky vplyv majd neverbalne signaly na Gspe$né jednanie a ako ich méZete vyuzit vo svoj prospech.
| 6. RieSenie negativnych stranok prace asistentky

« |dentifikacia problémov Aké su bezné vyzvy vo vasej praci a ako ich efektivne zvladat.

| Riesenia

« Techniky, ako sa vyhnut stresu, nadmernému zatazeniu a neefektivnemu riadeniu ¢asu.

I 7. Akény plan na zlepSenie profesionality

« Co mdzete urobit pre seba? Vytvorte si osobny plan zlep$enia, ktory vdm poméze dosiahnut vy&iu Grover: profesionality. Tento plan bude obsahovat konkrétne kroky na posilnenie vasich silnych strénok a pracu na

slabych miestach.

| 8. Zaver a hodnotenie kurzu

« Spolo¢ne si zhrnieme, ¢o ste sa pocas kurzu naudili. Poskytnete nam spatni vazbu na kurz a diskutujeme o vasich osobnych skisenostiach.

I Cviéenia a ulohy poéas kurzu:

« Simulécie reélnych situécif, kde si precvi¢ite nové zru¢nosti. Spatné vazba od ostatnych Gcastnikov a diskusie. Samostatné Glohy na zlepSenie komunikacnych a organiza¢nych zru¢nosti. Vytvorenie osobného akéného
planu na zéver kurzu. Cielom tohto kurzu je zlepsenie profesiondlnych schopnosti a ziskat nastroje na efektivnejsie zvladanie pracovnych procesov. Spolo¢ne sa zameriame na vas osobny rast a rozvoj, aby ste mohli

byt vo svojej praci este Gspesnejsia.

Komunikaéné zruénosti pre asistentov Kure 4

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 vam pomo6zeme porozumiet najprv

sebe, potom svojmu okoliu a na zaklade zisteného zvolit spravny pristup. Prostrednict...

| Korektna, tstretova komunikacia ako zaklad vytvarania zdravych medziludskych vztahov na pracovisku

« Komunikacny proces Budovanie dovery a presvedcivost Komunikacné kanaly (déraz na jednotu: verbélnej, vokélnej a neverbalnej komunikacie) Komunikacia (osobna, distancna: e-mailova, telefonicka)

| Typolégia 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 odlinostami, Ako rozpoznat, ¢o kto

potrebuje a na zaklade zisteného zvolit vhodny typ komunikécie Podobnost/rozdielnost komunikacie medzi jednotlivymi typmi osobnosti, Aplikacia principov typoldgie v réznych aspektoch prace asistentky

| Profesiondlne spravanie, biznis etiketa

« Zasady slusného spravania, etiketa a etika na pracovisku



