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Vzdeldvanie s trvalym efektom

OSNOVA SKOLENIA
Asistent, Office manazér

Prehlad tematickych okruhov a praktického obsahu Skolenia Macrosoft.

KATEGORIA FORMA VYUCBY CENA KURZU
Kurzy pre asistentky Denné skolenie / Vecerné Skolenie / Vikendové 195,00 €
Skolenie

Uspe$n4 asistentka/asistent alebo office manazér/ka je vzécnostou kazdej prosperujicej firmy. Efektivne vedie chod kancelérie, spravuje administrativne procesy, vytvéra kolegiélnu
atmosféru a profesionalnym vystupovanim $iri imidz firmy medzi jej partnermi. Na kurze spoznate svoje slabé a silné stranky v oblasti komunikacie, zlepsite si celkovi sebaprezentéciu a

precvicite si dblezité pravidla etikety.

OBSAH SKOLENIA

1. Uvod do kurzu

« Vitajte na kurze, ktory je navrhnuty Speciélne pre vas, asistentky a office manazérky, aby ste sa stali eSte profesionélnejsimi a efektivnejSimi vo svojej praci. Tento kurz vas prevedie

kld¢ovymi zru¢nostami a schopnostami, ktoré potrebujete na zvladanie kazdodennych vyziev a na to, aby ste boli vzdy pripravené riesit akékolvek situacie s pokojom a profesionalitou.

2. Profesionalita v roli asistentky

« Co znamené byt profesionalnou asistentkou? Zistite, ako sa profesionalita prejavuje vo vasej kazdodennej praci. Prejdeme si doleZité aspekty, ako su sprévanie, etika a zodpovednost.

Vase silné stranky

« Ste organizované, dokazete efektivne riesit problémy a zvladate komunikaciu na vysokej Urovni. Tieto silné stranky sd zakladom vasho Uspechu.

Potencidlne slabé stranky

o Ako sa vyrovnat s rizikom vyhorenia, monoténnostou a vysokymi narokmi na presnost a spolahlivost.

Délezité vlastnosti asistentky

« Spolahlivost, doslednost, diskretnost, empatia a asertivita - vSetko, ¢o vdam pomoze vyniknut.

KlIicové zrucnosti

« Time management, efektivna komunikacia, technické zru¢nosti, multitasking a zvlddanie stresu. Tieto schopnosti vas urobia nepostradatelnou.

3. Etiketa a sebapoznavanie

« Etiketa na pracovisku Ako sa spravne spravat, obliekat a komunikovat v réznych pracovnych situaciach. Etiketa je zakladom pre profesionalny imidz.

Sebapoznavanie prostrednictvom spatnej vazby

o Naucte sa, ako vas vnimaju ostatni a ako vyuzit spatnd vazbu na osobny rozvoj. Cvi¢enie Poskytnite si navzajom spatni vazbu so svojimi kolegyfiami a kolegami, aby ste zistili, na ¢om

mozete zapracovat.

4. Komunikacia

o Zaklady efektivnej komunikacie Naucte sa, ako komunikovat jasne a efektivne, vratane aktivneho pocivania a spravneho kladenia otdzok. Cvi¢enia Praca na simulaciach pracovnych

situécii, kde si precvicite aktivne pocivanie a efektivnu komunikéciu.

Vyznam pre vasu pracu

 Zistite, preco su tieto zru¢nosti klti¢ové pre Uspech vo vasej roli.



5. Neverbdlna komunikacia

o Zakladné informacie o neverbalnej komunikacii Re¢ tela, mimika, o¢ny kontakt a tén hlasu mézu hovorit viac ako slova. Cvicenia Naucte sa ¢itat a spravne interpretovat neverbalne

signaly v réznych situaciach.

Diskusia

« Spoloc¢ne preskimame, aky vplyv maju neverbalne signaly na Gspesné jednanie a ako ich mozete vyuzit vo svoj prospech.

6. RieSenie negativnych stranok prace asistentky

« Identifikacia problémov Aké s bezné vyzvy vo vasej praci a ako ich efektivne zvladat.

Riesenia

o Techniky, ako sa vyhnut stresu, nadmernému zataZeniu a neefektivnemu riadeniu ¢asu.

7. Akény plan na zlepsenie profesionality

« Co mozete urobit pre seba? Vytvorte si osobny plan zlepsenia, ktory vdm pomoze dosiahnut vy3siu Groven profesionality. Tento plan bude obsahovat konkrétne kroky na posilnenie

vasich silnych strénok a pracu na slabych miestach.

8. Zaver a hodnotenie kurzu

« Spolocne si zhrnieme, ¢o ste sa pocas kurzu naucili. Poskytnete nam spatnu vazbu na kurz a diskutujeme o vasich osobnych skisenostiach.

Cvicenia a ulohy pocas kurzu:

« Simulacie reélnych situacii, kde si precvi¢ite nové zru¢nosti. Spatna vazba od ostatnych Gcastnikov a diskusie. Samostatné Ulohy na zlepsenie komunikacnych a organiza¢nych
zruénosti. Vytvorenie osobného akéného planu na zaver kurzu. Cielom tohto kurzu je zlepsenie profesionalnych 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 préaci este Uspesdnejsia.

Tento dokument sltzi ako informacny prehl'ad osnovy $kolenia. Aktuélne terminy, miesto konania a dostupnost najdete na Macrosoft.sk.



