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Prehlad tém kurzu, rozsahu vyucby a zakladnych informacii o Skoleni.

KATEGORIA

Kurzy pre asistentky
Modulovy tréningovy program Akadémia pre asistentov - komplexné zru¢nosti

FORMA VYUCBY zahfiia kurzy zamerané na efektivne zvladanie pracovnych procesov
Prezenc¢ne v Bratislave sekretariatu, v kancelarii alebo pri asistencii vykonnym ¢lenom spolo¢nosti.
alebo online s lektorom ; | Lo L . ) ;

Balik sa sklada z piatich kurzov: Komunika¢né zru¢nosti - Asertivna
komunikacia v rozsahu 1 den Asistent - Office manazér v rozsahu 1 den
CENA BEZ DPH Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia v rozsahu 1 den Time a

992,52 € stres manazment v rozsahu 1 den Zvladanie stresu a budovanie odolnosti v

rozsahu 1 den Pozn.: Modulovy tréningovy program obsahuje niekolko
CENA S DPH

1 220,80 €

vratane 23 % DPH

tréningovych dni, medzi ktorymi je asovy odstup. V terminoch je uvedeny
zaciatok kurzu, o dalSich terminoch Vas budeme informovat. Pre informécie o

terminoch jednotlivych modulov programu nas prosim kontaktujte.

OBSAH SKOLENIA

01 Modul 1: Komunika¢né zruénosti - Asertivha komunikacia

Korektna, Ustretova komunikacia ako zaklad vytvarania zdravych
medziludskych vztahov na pracovisku Komunikaé¢ny proces Budovanie dévery
a presvedéivost Komunikaéné kanaly (déraz na jednotu: verbalnej, vokalnej a
neverbalnej komunikacie) Typoldgia osobnosti Typoldgia osobnosti podla
Styroch druhov energie, temperamentu Test osobnosti Pre¢o si s niekym
rozumieme lepsie a s niekym nie. Praktické rady a navody ako pracovat s
odliSnostami Ako rozpoznat, ¢o kto potrebuje a na zéklade zisteného zvolit
vhodny typ komunikéacie Podobnost/rozdielnost komunikacie medzi
jednotlivymi typmi osobnosti. Aplikacia principov typoldgie v r6znych
aspektoch prace asistentky. Profesionalne spravanie, biznis etiketa. Zasady
sluSného spravania, etiketa a etika na pracovisku.

02 Modul 2: Asistent, Office manazér

Posobnost funkcie: poslanie, podpora pri ¢innostiach, pridelovanie a
delegovanie prace Predmet Cinnosti: Riadiaca praca, analyticko-synteticka,

informacéna a komunika¢na, materialno-technicka
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Osobnost:

kvalifikaCné predpoklady, osobnostny profil, viastnosti, odborné kompetencie,

eliminovanie negativnych stranok funkcie

Orientacia vo firme — Corporate Identity

(Corporate Design, Corporate Communication, firemna kulttra)

Biznis etiketa

biznis odievanie, predstavovanie, oslovovanie, tykanie/vykanie na pracovisku,

stolovanie, Re¢ vizitiek, dary, reklamné predmety firemné akcie

Modul 3: Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia:

Profesionalne telefonovanie

Struktura telefonatu (predstavenie, rozhovor, zaver) Struktira predstavenia sa,
NajcastejSie chyby pri telefonovani, Priprava na telefonovanie: argumenty,
otazky

Telefonicky rozhovor

typolégia volajucich, spdsoby jednania, komunikaéné Styly, vyjednavacie
techniky pre telefonicky rozhovor, neverbalna komunikacia pocas

telefonovania

Zaver: zhrnutie, motivacné frazy, rozluc¢enie

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

Profesionalna e-mailova komunikacia

Pravidla pre pisanie sprav NajCastejSie chyby pri pisani sprav Odporucania
pre Struktdru sprav

Riesenie krizovych sprav

Podavanie informécii cez e-mail, Staznosti a reklamacie, Ako napisat Gu¢inny

e-mail

Modul 4: Time a stres manazment
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Planovanie ¢asu — time manazment

Styri generacie efektivnej organizécie ¢asu stanovovanie cielov a riadenie
podfa ciefov eisenhowerov princip krivka vykonnosti, krivka koncentracie,
biorytmus paretov princip metéda “abc” diagram pricin a nasledkov (ishikawov
diagram) zlodeji Casu a ich eliminacia 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 narabanie s vlastnou psychickou energiou ¢o je stres, vyznam
stresu, ako vznika stres, aké su désledky stresu, techniky zvladania stresu
identifikacia vlastnych stresorov, skryté a zretelné priznaky — sptstace stresu
autodiagnostika hladiny stresu typy stresovych reakcii, schopnost ich
rozpoznat a predvidat kratke relaxacéné techniky kratke teoretické vstupy,
skupinové cvi¢enia a modelovanie situacii, autodiagnostika, riadena diskusia,
nacvik kratkych relaxacnych a aktivacnych technik Akéné plany na osobny

rozvoj

Modul 5: Zvladanie stresu a budovanie odolnosti:

Odolnost/Reziliencia a Stress Management:

Psychickéa a mentalna odolnost, vnitorna sila, ktora nam umozriuje zvliadat

zmeny, zivotné vyzvy, ciele, netspechy a vyjst z tychto situécii posilneni.

Styri piliere odolnosti/reziliencie

»Psychologicky imunitny systém

Vykon a stres

- Co je to stres: pozitiva/negativa

Vyhorenie a jeho stadia

Spustace stresu na pracovisku

Budovanie osobnej reziliencie



Macrosoft 23 Prva pomoc v stresovych situaciach

Vzdelavanie s trvalym efektom

24 Ako porozumiet a pracovat s tizkostou a strachom

Uzkost a strach (rozdiel)

Kedy si poradim sam/sama, kedy vyhladat odborni pomoc
Pre¢o mame sklony k negativite

Preco sa bojime nebaf sa

25 Ako zredukovat hrozby

(skuto¢né i neskutoéné), posilnit svoje skutoéné zdroje, ktoré mi umoznia celif

hrozbam

26 Ako ¢elit vyzvam Vysporiadanie sa so zmenami

- pomoc sebe i ostatnym pri zvladani zmien

27 Ako sa rozhodovat v ¢ase neistoty

28 Copingové stratégie na zvladanie zmien

Tento dokument sliizi ako informaény prehlad osnovy $kolenia. Aktuélne terminy, miesto konania a dostupnost
najdete na Macrosoft.sk.
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