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Zapraszamy do udziatu w szkoleniu:

NOWOCZESNA ASYSTENTKA W DZIALANIU,

czyli efektywna wspotpraca z szefem, klientem wewnetrznym

i zewnetrznym

Miejsce i termin: Zakopane, 23-25 sierpnia 2010r.
Przyjazd 22.08.2010r na kolacje, wyjazd 25.08.2010r po obiedzie.

Szkolenie odbedzie sie w Pensjonacie Antatowka ***

Szkolenie skierowane jest

Do pracownikdw sekretariatow, recepcji, asystentéw dyrektoréw zatrudnionych
w przedsiebiorstwach oraz administracji publicznej, osob ktére zajmuja sie obstugg

klientow zewnetrznych lub wewnetrznych firmy.

Podczas szkolenia zostana przedstawione

* bedziemy doskonali¢ umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach trudnych

i stresujacych,

* przeprowadzimy trening inteligencji emocjonalnej,

* poprzez prace nad poczuciem wiasnej wartosci wzros$nie skutecznos$¢ dziatania
uczestnikow,

* uczestnicy zdobeda wiedze, ktéra zainspiruje ich do stworzenia wtasnego wizerunku

odpowiedniego do wykonywanej pracy.
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Celem szkolenia jest

rozwoj umiejetnosci psychospotecznych niezbednych do zwiekszenia efektywnosci
zawodowej o0sOb pracujacych w sekretariatach, recepcjach w przedsiebiorstwach

prywatnych i administracji publicznej.

Program szkolenia

1. Warunki dobrej wspolpracy miedzy szefem i asystentka:
* Kontrakt psychologiczny w organizacji, ustalenie zasad wspotpracy, wzajemnych
wymagan i oczekiwan,

* Granice wtasnej odpowiedzialnosci - podejmowanie decyzji.

2. Inteligencja emocjonalna w zyciu zawodowym:
* 0golne ramy kompetencji emocjonalnych - kompetencje osobiste i spoteczne,
* Uprzedzanie potrzeb szefa, elastyczno$¢ i empatia - atuty nowoczesnej
sekretarki/asystentki,

*  Zasady komunikacji ,miekkiej”,

* Inteligencja emocjonalna kobiet i mezczyzn - rdzne style funkcjonowania
w biznesie?
3. Asertywnos$¢ czyli zachowania stanowcze, partnerskie, zorientowane na

rozwigzanie problemu:

* ROzne sposoby interakcji ze s$wiatem - ulegto$é, agresja, zachowania bierno-
agresywne, manipulacja - mozliwosci i ograniczenia kazdego stylu zachowan,

*  Filary asertywnosci,

* Indywidualna diagnoza poziomu asertywnosci w réznych sferach zycia;

* Prawa asertywnosci oraz wptyw z ich korzystania na polepszenie skutecznosci
i jakosci relacji z innymi ludzmi;

* Obrona wtasnego terytorium psychologicznego (egzekwowanie praw),

* Radzenie sobie z zaktopotaniem,

* Pielegnowanie asertywnosci przez otrzymywanie i przekazywanie rzetelnych
informacji zwrotnych,

*  Wyrazanie uczu¢ pozytywnych i negatywnych (konstruktywne radzenie sobie
Z gniewem),

*  Zycie bez intruzji czyli szacunek dla cudzego terytorium psychologicznego,

* Reagowanie na oceny i rozne rodzaje krytyki,
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* Wyrazanie présb i oczekiwan w jasny i bezposredni sposéb,
* Asertywne radzenie sobie w sytuacjach trudnych. Techniki obrony przed
manipulacja,

*  Asertywna reakcja na poczucie krzywdy lub winy;

4. Tworcze kierowanie soba czyli sztuka zwiekszania osobistej skutecznosci:
* Samoocena i jej wptyw na sukces zawodowy,
* Korzenie poczucia wtasnej wartosci,
* Sztuka docierania do wiasnych zasobdéw - wiasne mozliwosci i ograniczenia
*  Potega mysli. Znieksztatcenia poznawcze i sposoby radzenia sobie z nimi,
* Elastyczny optymizm,
*  Pozytywne wykorzystywanie btedow,
* Wzbudzanie wtasnej motywacji do rozwoju osobistego i zawodowego,
* Rozwijanie kreatywnosci i samodzielnosci.
*  Asertywno$c¢ w kontakcie z samg sobg — zwiekszanie poczucia wtasnej wartosci.

Temat i program szkolenia chroniony prawem autorskim.

Metodyka zajec

Zajecia majq charakter interaktywny, wykorzystywane metody to: prezentacje,
moderowana dyskusja, ¢wiczenia indywidualne, zespotowe i grupowe, odgrywanie rol,

testy, wizualizacja, mini-wykfady.

Prowadzacy

trener warsztatu umiejetnosci psychospotecznych (rekomendacja Polskiego Towarzystwa
Psychologicznego) Specjalista w zakresie szkolen z zakresu komunikacji, umiejetnosci
interpersonalnych, obstugi klienta. Pracownik naukowo-dydaktyczny UMCS, doswiadczony

szkoleniowiec, staty wspodtpracownik CSB wysoko oceniany przez uczestnikéw szkolen.

Organizacja

Koszt uczestnictwa: 1750 zi,

Cena obejmuje:

Pobyt od 22.08.2010r (kolacja) do 25.08.2010r (obiad).
-zakwaterowanie w pokojach 2-os.

-do pok. 1-o0s. doptata 300 zt (ograniczona ilos¢)
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-petne wyzywienie

-materiaty szkoleniowe

-certyfikat ukonczenia szkolenia

-przerwy kawowe

-impreze integracyjng w karczmie goéralskiej
-wycieczke z przewodnikiem

-bezptatne korzystanie z AQUA PARKU

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ pobytu z osobg towarzyszacg (lub catg rodzing), cena od

270zt za osobe (3 dni - zakwaterowanie ze $niadaniem)

» Zgloszenia prosimy przesyta¢ faxem/poczta z podpisem i pieczatkg osoby
decyzyjnej.

 Zgtoszenie przestane e-mailem ma forme wstepnej rezerwacii

* Potwierdzenie i rachunek wysytamy zgtoszonym uczestnikom 7 dni przed
szkoleniem

« W przypadku rezygnacji z udziatu w szkoleniu-zwrotu catosci kwoty dokonujemy
na podstawie pisemnej lub telefonicznej informacji do 10 dni przed szkoleniem

« Uwaga: organizator zastrzega sobie prawo zmiany pensjonatu na réwnorzedny

standardem

DODATKOWE INFORMACIE
MASTERS CSB, ul. Strazacka 8/90, Lublin
fax: (81) 532 50 62, tel: (81) 534 13 01, 533 31 39

www.szkoleniamasters.pl



