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Komunikacné zrucnosti pre asistentov

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 zéklade zisteného zvolit spravny pristup. Prostrednictvom
jednoduchého typologického rozboru, lepsie porozumiete vlastnym reakcidm a polahky sa zorientujete v potrebach svojho okolia. Povieme si o
zakonitostiach medziludskej komunikéacie, ktord je kl't¢om k vytvaraniu Ustretovej a priatelskej pracovnej atmosféry. Pomo6zeme vam najst spravny
pristup k nadriadenym, kolegom, nadvstevam ¢i obchodnym partnerom, ¢o povedie k Zelanému vysledku vasej prace. Znalosti biznis etikety vas bez
problémov prevedu situaciami na vasom sekretariate bez toho, aby ste museli vahat ako sa v tej-ktorej situacii zachovat. Pod¢iarknd Vasu profesionalitu

a okoliu poskytnete spravnu vizitku o vas i vasej spolo¢nosti.

Kategoria: Kurzy pre asistentky

Korektna, ustretova komunikacia ako zaklad vytvarania zdravych medziludskych vztahov na pracovisku

Komunika¢ny proces Budovanie dovery a presved¢ivost Komunika¢né kanaly (déraz na jednotu: verbalnej, vokalnej a neverbainej komunikacie) Komunikacia (osobnd, distan¢na: 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 odlisnostami,
Ako rozpoznat, ¢o kto potrebuje a na zéklade zisteného zvolit vhodny typ komunikacie Podobnost/rozdielnost komunikacie medzi jednotlivymi typmi osobnosti, Aplikacia principov typoldgie v
roznych aspektoch prace asistentky

Profesionalne spravanie, biznis etiketa

Zasady slusného spravania, etiketa a etika na pracovisku



