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Szanowni Panstwo
Regionalna Izba Przemystowo-Handlowa w Gliwicach zaprasza do udziatu w szkoleniu

Tytut szkolenia:

~JAK ZOSTAC JESZCZE LEPSZA ASYSTENTKA?”

»~Jesli chcesz zrobi¢ dobry biznes najpierw zatrudnij dobrg asystentke”
Donald Trump

Data:

05 pazdziernika 2016 r.

Godzina:

od godz. 09:00 — 14:00

Miejsce:

Regionalna Izba Przemystowo-Handlowa w Gliwicach
ul. Zwyciestwa 36, 44-100 Gliwice

Charakterystyka szkolenia:

Celem szkolenia jest rozw6j kompetencji organizacyjnych i komunikacyjnych na stanowisku Asystentki
w zakresie wykonywanych zadan, organizacji pracy przetozonego i funkcjonowania w organizaciji.
Korzysci:

* Nabycie praktycznych umiejetnosci organizacji pracy.

¢ Nabycie praktycznych umiejetnosci komunikacji z przetozonym i innymi pracownikami.

¢ Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie organizacji spotkan i podrézy stuzbowych.

* Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie przygotowania prezentaciji.

¢ Poznanie dobrych praktyk pracy najlepszych Asystentek.

e Poznanie tajemnicy sukcesu najlepszych Asystentek.

¢ Omowienie trudnych sytuacji pojawiajgcych sie w pracy Asystentek i sposobéw ich rozwigzywania.

Prowadzacy:

Karolina Hudowicz — akredytowany coach ICF, dyplomowany trener kompetencji miekkich, dyplomowany
psycholog biznesu. Certyfikowany konsultant i facylitator narzedzia psychometrycznego MindSonar. Cztonek
ICF Global — najwiekszej na $wiecie organizacji zrzeszajgcej profesjonalnych coachéw, Cztonek ICF Poland,
Dyrektor ICF Polska oddziat Slgsk. Wtasciciel firmy HUMAN GROWTH.

Cena:

CENA: 240 PLN netto/osobe .Dla firmy zrzeszonych w Izbie 200 netto/osobe + 23%VAT

CENA ZA SZKOLENIE OBEJMUJE: koszt uczestnictwa, materiaty szkoleniowe, catering.
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Zgtoszenia:

Uczestnictwo prosimy potwierdzaé telefonicznie na numer: 32 231 99 79 lub pocztg elektroniczng na
adres:organizator@riph.com.pl do dnia 3 pazdziernika 2016 roku.

Kontakt:

Anna Malcherczyk
tel. 32 238 96 40
e-mail: organizator@riph.com.pl

W zwigzku z ograniczong iloscig miejsc o uczestnictwie w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen.
Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia bez podawania przyczyny.

PROGRAM SZKOLENIA:

1. Rozumienie swojej roli zawodowej:

e Wspieranie realizacji zadan szefa/pracownikow.

e Organizacja pracy szefa/pracownikow.
Asystentka jako wazne ogniwo w komunikacji firmowej.
Asystentka jako istotny nosnik zmian w firmie.

2. Tajemnica sukcesu super Asystentki:
e Dlaczego jedne asystentki sg lepsze od innych?
e Cechy doskonatej asystentki.
e Doskonate asystentki — analiza przyktadow.
e Przyktady dobrych praktyk w pracy asystentki.

4. Budowanie wtasnego wizerunku i autorytetu:
e Wyglad zewnetrzny.
e Sposob wystawiania sie.
e Zachowania wptywajgce pozytywnie i negatywnie na odbiér naszej osoby.
e Budowanie wlasnego autorytetu.

5. Wspdtpraca szef — asystentka:
o Kazdy szef jest inny — zbadanie stylu pracy szefai jego oczekiwanh.
e Dostosowanie modelu wspétpracy.
e Ustalenie warunkéw wspotpracy.
e Komunikacja z szefem — przyktady i antyprzyktady.
e Omowienie trudnych przypadkow i sytuacji, a takze przyktadéw rozwigzan.
e Polityka prywatnosci.
e QOchrona szefa.

6. Komunikacja wewnetrzna:
o Asystentka jako kanat informacyjny w organizacji.
e Style komunikaciji.
e Przekazywanie informacji do szefa i od szefa.
e Budowanie wtasciwych komunikatow — przyktady i antyprzyktady.
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7. Komunikacja zewnetrzna:
¢ Budowanie ,wizerunku” przez telefon.
e Odbieranie, przyjmowanie i przekazywanie informacji.

8. Trudne sytuacje w pracy Asystentki:
e Panowanie nad wtasnymi emocjami.
¢ Relacje interpersonalne, trudni pracownicy — jak sobie z nimi radzi¢?
e Whpadki, nieporozumienia, btedy — wytyczne postepowania.

9. Organizery czasu — elektroniczne i tradycyjne:
e Zarzadzanie czasem szefa.
¢ Organizacja spotkanh w firmie.
e Zarzagdzanie swoim czasem.
e Zarzadzenie zadaniami.

10. Prezentacja PowerPoint:
e Cechy dobrej prezentacii.
e Przygotowanie danych do prezentaciji.
e Uzyteczne funkcjonalnosci i triki.
e Przyktady ciekawych prezentacji.

12. Organizacja spotkan i imprez — o czym nalezy pamietac¢ z jak sie przygotowac:
e Spotkania wewnetrzne firmowe.
e Imprezy firmowe.

13.Protokoty, notatki i podsumowania ze spotkan:
e Przyktady dokumentow.
e Przyktady ciekawych rozwigzan.




