PROFESNI VZDELAVANI

Asistent/ka, sekretarka

Reseni konflikth
Vv pozici manazera

Asertivita v praxi

Trénink prezentacnich
dovednosti

Uméni tymové
spoluprace

Jak Uspésné jednat s lidmi
— lepSi sebepoznani
a poznani druhych

Profesionalni asistent/ka,
sekretarka

Vyhodny cyklus

o3
=

fesni

Vas pro

» Cile

= Roz§ifit a zdokonalit dovednosti potfebné pro
vykon prace asistenta/ky, sekretarky a ostatnich
administrativnich pozic.

= | épe poznat sdm sebe a pochopit druhg.

= ZlepSit své komunikacni dovednosti.

» Obsah

1. kurz - Profesionalni asistent/ka, sekretaika

- cyklus

= Rozvoj komunikacnich dovednosti,

m Efektivni komunikace po telefonu,

= Reprezentace firmy — spoleCenska etiketa,

= Obchodni korespondence — trénink psani obchodnich
dopist a e-maild,

= Time Management pro asistenty/ky, sekretarky
a recepéni,

= Péce 0 osobni vzhled.

2. kurz - Jak uspésné jednat s lidmi — lepSi

sebepoznani a poznani druhych

m osobnost ¢lovéka a mezilidské vztahy,

= jak vytvaret a rozvijet dobré vztahy,

= typy temperamentu a uméni pizplisobit jim své
jednani,

® ndcvik zvladani obtiznych situaci dle pozadavki
a potieb tcastnika.

3. kurz — Uméni tymové spoluprace

= rozvoj tymové spoluprdce,

= mezitymova spolupréce,

= aplikace ziskanych poznatkd do prace viastniho
tymu.

4. kurz - Trénink prezentacnich dovednosti

= r(izné typy prezentace,

= pfiprava prezentace,

= faktory ovliviiujici kvalitni provedent,

= komunikace s posluchaci,

= trénink riiznych typl prezentace.
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5. kurz - Asertivita v praxi

= asertivita jako Zivotni postoj a metoda fizeni
mezilidskych vztah(,

= gplikace asertivity na pracovni vztahy.

6. kurz - Reseni konfliktii v pozici manazera

= typologie konfliktd,

= role manazera v konfliktnich situacich,

= techniky podporujici efektivni komunikaci,

= 7vl4ddni negativniho chovani, omezovani osobnich
neshod,

= trénink zviadani konfliktnich situaci.

Pozn.: V cené programu neni zahrnuty poplatek za
volitelnou certifikacni zkousku u cyklu , Profesionaini
asistent/ka".

Program si miiZete sestavit z termind, které
jsou uvedeny u jednotlivych kurzii a budou Vam
nejlépe vyhovovat.

» Cena a rozsah

Cena za cely program po slevé 10 %:

70 400 K¢ (bez DPH), 84 480 K¢ (véetné 20 % DPH)
21 dnd

Manazer kurzu
o Ing. Véra Sustrova
226 006 331, vsustrova@gradua.cz

Vyuzijte 10% cenového zvyhodnéni — v pfipadé objednani minimalné 2/3 vyukovych dnii z celkové délky tohoto
doporu¢ovaného programu profesniho vzdélavani.

[ On-line piihlaska na www.gradua.cz |




