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Zapraszamy do udziatlu w szkoleniu nt.

PROFESJONALNA ASYSTENTKA / SEKRETARKA
ZARZADZANIE SEKRETARIATEM

Miejsce i termin: Zakopane 22-25 marca 2010 r.
Przyjazd 21.03 na kolacje, wyjazd 25.03 po obiedzie.

Szkolenie odbedzie sie w Hotel Wersal ***
www.hotelwersal.pl

Szkolenie skierowane jest do

Pracownikow sekretariatow, asystentéw dyrektorow zatrudnionych w przedsiebiorstwach

oraz administracji publicznej.

Celem szkolenia jest

Pogtebienie wiedzy oraz doskonalenie kompetencji zawodowych i interpersonalnych
niezbednych w pracy na stanowisku sekretarki i asystenta, a wiec min:

-doskonalenie umiejetnosci komunikowania sie z szefem oraz klientami

wewnetrznymi i zewnetrznymi podczas kontaktéw osobistych i przez telefon;

-zdobycie i poszerzenie wiedzy na temat zasad kreowania profesjonalnego wygladu w
miejscu pracy;

-doskonalenie umiejetnosci psychospotecznych podnoszacych jakos¢ pracy .
-zapoznanie z systemami kancelaryjnymi, sposobami rejestracji, klasyfikacji pism i
informacji oraz petnym trybem postepowania z informacjg, jej zbieraniem,
przetwarzaniem, przekazywaniem i archiwizowaniem.

- poznanie zasad prowadzenia korespondencji- sporzadzania dokumentéw na komputerze
i redagowania pism stuzbowych , wykorzystania $rodkéw technicznych do zwiekszenia
efektywnosci pracy .

- poszerzenie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci w zakresie przygotowywania
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podrozy stuzbowych szefa i postepowania podczas jego nieobecnosci.

Program szkolenia

1. Wpltyw kultury osobistej asystentki / asystenta dyrektora na tworzenie
wizerunku firmy - sposoby podniesienia skutecznosci w budowaniu wizerunku
organizacji i jego wptyw na budowanie relacji z otoczeniem przedsiebiorstwa, sekretariat
jako cze$¢ biura, sprawnos$c¢ dziatania sekretariatu, obowigzki asystentki- sekretarki,

funkcje sekretariatu.

2. Sprawna komunikacja z klientem, wspotpracownikami i szefem

. rozwijanie precyzji w komunikaciji,

. techniki poprawiajgce porozumiewanie sig,

. bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidowania,

. kontrola emociji,

. zjawisko ,przeniesienia” i ,indukowania agresji”,

. sztuka wywierania wptywu na klienta wewnetrznego i zewnetrznego poprzez

perswazje,” podazanie za”, paradoks i inne techniki,
. rozwigzywanie sytuacji konfliktowych,
. usuwanie obiekcji i zastrzezen klienta,
. standardowe i niestandardowe techniki rozwigzywania konfliktow,

. mowa ciata i jej wptyw na budowanie prawidtowych relacji.

3. Obstuga interesantow w kontakcie bezposrednim i telefonicznym

. przyjmowanie gosci i interesantow w sekretariacie i gabinecie szefa,

. obstuga klienta przez telefon,

. rudne procedury w obstudze interesantdw przez telefon,

. emocje okazywane podczas rozméw przychodzacych oraz ich wpltyw na decyzje
klienta,

. szybkie metody przynoszace relaks w miejscu pracy.

4. Autoprezentacja
. rola stroju w zyciu zawodowym,
. sekrety profesjonalnej prezentacji,

. wizerunek w biznesie,
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pozytywne oddziatywanie na otoczenie,
stylizacja - dobor fryzury, ubioru do typu urody, sylwetki,
kolorystyka ubioru i jej wptyw na otoczenie,

pokaz makijazu- techniki wykonywania makijazu, korekcja twarzy.

. Organizacja pracy w kancelarii i sekretariacie

znaczenie i zasady pracy biurowej, specyfika pracy

obieg dokumentacji w firmie

instrukcja kancelaryjna , systemy kancelaryjne

rodzaje wspodtczesnej dokumentacji biurowej

przyjmowanie dokumentéw wptywajacych do firmy

nadawanie dokumentéw wychodzacych z firmy

spos6b prowadzenia dziennika korespondencji

segregowanie dokumentacji firmy i jej rozdzielanie wg przeznaczenia
sposoby zabezpieczania i przechowywania dokumentacji

terminarz- plan pracy szefa, wspétpraca z szefem

organizowanie czasu pracy.

6. Zasady komunikacji pisemnej

pisma zewnetrzne i wewnetrzne,

elementy sktadowe tresci pisma (wprowadzenie, przedstawienie problemu,
uzasadnienie, wnioski) w zaleznosci od rodzaju korespondenciji,

budowa tekstu reklamowego,

metody redagowania pism (indukcyjna i dedukcyjna),

wymaogi stylu pism,

skroty w korespondencji,

zasady dzielenia wyrazow w korespondencji, znaki interpunkcyjne i symbole,
sposoby wyrdzniania elementéw pisma, numeracja wielostopniowa i dziesietna,
ksztattowanie public relations w korespondencji, zasady edycji tekstu,

uktady graficzne pism (blokowy i a linea); zasady ich sporzadzania na
komputerze,

sporzadzanie pism na blankietach korespondencyjnych, papierze bez nadruku,
pisma z tytutem, formularze (rejestry telefondw)- rozmieszczenie elementow

pisma w edytorze Word,



. . 20-012 Lublin, ul. Strazacka 8/90
RY-l  Centrum Szkolenia (Biznesu tel. 081 533-31-39, 081 534-13-01 fax. 081 532-50-62

—_— A&A (I)O[(msﬁa S]Ij www.szkoleniamasters.pl e-mail: biuro@masterscsb.com.pl
Masters :

wykorzystanie edytora do sporzadzenia korespondencji (szablony i wzorce,
wiasne szablony, marginesy, uktad strony, nagtdwek i stopka, wciecia i odstepy,
podziaty wierszy, operacje na czcionkach),

uzycie tabulatora, tabeli i wciecia w zaleznosci od rodzaju pisma,

korespondencja seryjna w adresowaniu kopert, etykiet i nagtowkéw pism,
tworzenie i korzystanie z adresowych baz danych odbiorcéw,

paginacja stron.

7 Przygotowanie podrézy stuzbowej szefa

uzgodnienie programu i umowienie rozmowcow na okreslony termin w
okreslonym miejscu,

przygotowanie odpowiednich dokumentdéw, materiatéw, informacii,

ustalenie sposobu kontaktowania sie z szefem,

przygotowanie informacji lub relacji z wazniejszych wydarzen podczas jego
nieobecnosci,

wypetnienie druku i rozliczanie delegacji stuzbowej, jesli firma jest mata.

8.Archiwizacja dokumentéow

Podziat na grupy dokumentéw archiwalnych:

podstawowe oznaczenia dokumentow archiwalnych,
przekazanie akt do archiwum,

spis zdawczo - odbiorczy,

spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature,
sposoby zabezpieczania i przechowywania dokumentacj,
zasady archiwizowania dokumentow,

ustawowe okresy przechowywania danych.

Temat i program szkolenia chroniony prawem autorskim.

Prowadzacy

- Psycholog, doswiadczony trener umiejetnosci psychospotecznych z certyfikatem NLP,

wykfadowca wyzszej szkoty bankowosci finanséw i zarzadzania, staty wspdtpracownik

CSB, wysoko ceniony przez uczestnikoéw szkolen.
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- Wizazysta, wiascicielka firmy image, koordynator i trener wizazystek w Max Factor,

wyktadowca stylizacji i wizazu.

- Dos$wiadczony wyktadowca, praktyk, specjalista z zakresu
korespondencji biurowej i dokumentacji kancelaryjnej, organizacji pracy biura i

sekretariatu.

Koszt uczestnictwa: 1990 zi
Cena obejmuje:
Pobyt: od 21.03 2010 r. (kolacja) do 25.03 2010 r.(obiad)
e zakwaterowanie w pokojach 2-os.
+ do pok. 1-0s. doptata 360 zt (ograniczona ilos¢)
e pelne wyzywienie
e materiaty szkoleniowe
« certyfikat ukonczenia szkolenia

+ impreze integracyjng w karczmie goralskiej

Promocija cenowal! (*)
e 5 9% rabat przy zgloszeniu 1 osoby
+ 10 % rabat przy zgtoszeniu 2 os6b

* Promocja obowigzuje przy zgtoszeniu do 10.02.2010 r.

« Zgtoszenia prosimy przesyta¢ faxem/pocztg z podpisem i pieczatkg osoby
decyzyjnej.

o Zgtoszenie przestane e-mailem ma forme wstepnej rezerwacji

e 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 rownorzedny

standardem



