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CENTRUM EDUKACH | ROZWOIU BIZNESU

PROFESJONALNY ASYSTENT/SEKRETARZ
Nowoczesne zarzadzanie sekretariatem

Program szkolenia

® Przewartosciowanie i zmiana oceny zawodu Asystentki i Sekretarki: jak
obecnie ksztaltuje sie wizerunek zawodu Asystentki i Sekretarki — jak bedzie
rozwijat sie w przysztosci; mozliwosci rozwoju zawodowego — Sciezka kariery
Asystentki i Sekretarki; zagadnienia zakresu odpowiedzialnosci i kompetenciji oséb
zarzadzajacych sekretariatem

® Funkcja informacyjna i reprezentacyjna sekretariatu: organizacja przeptywu
informacji (znaczenie informacji we wspétczesnym sSwiecie, drogi uzyskiwania
informacji, sekretariat jako zrodto informacji, zasady efektywnej komunikaciji)

e Kontakty interpersonalne szef - Asystentka / Sekretarka: umiejetne
przekazywanie polecen szefa innym pracownikom — lojalno$¢ wobec
przetozonego; Asystentka / Sekretarka jako potencjalne zrédio nieformalnej
informacji — jak unikng¢ niepotrzebnych konfliktéw; etyka zawodowa Sekretarki /
Asystentki — studium przypadku

e Organizacja pracy wielozadaniowej; zarzadzanie projektem: umiejetne
zarzadzanie czasem i priorytetami (rozpoznanie i eliminowanie ,pozeraczy”
czasu); poszczegolne etapy pracy nad projektem i ich efektywna realizacja;
prawidtowa koordynacja zadan, planowanie priorytetéw; doskonalenie
umiejetnosci rozpoznawania, analizy i syntezy zagadnienia (przygotowanie
decyzji); spojne i obiektywne przedstawianie informacji

e Co oznacza zarzadzanie czasem? analiza osobistego stylu pracy — studium
przypadku; koordynacja wtasnego przebiegu dnia z dniem pracy przetozonego

® Radzenie sobie ze stresem: jakie sg najczestsze zrodta stresu zawodowego, jak
radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach, jak sprawi¢, zeby stres nas mobilizowat,
redukowanie stresu poprzez aktywny relaks

e Ocena pracy Asystentki / Sekretarki: tabele ocen efektywnosci pracy,
wykonywania obowigzkéw — arkusze oceny, jak odbiera¢ ocene szefa, wskazowki
dotyczace automotywacji

Szkolenie prowadzi Pani Alina Piorun — trener z ponad 10-letnim doswiadczeniem i
praktykg w prowadzeniu szkolen i wyktaddéw, specjalizujacy sie w tematyce,
organizacji czasu pracy, komunikacji, autoprezentacji i negocjacji, sztuki sprzedazy,
rozwigzywania konfliktéw, zarzadzania zespotami ludzkimi

Czas trwania: 14 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut)

Cena: 550,- PLN Cena obejmuje udziat w zajeciach, materiaty szkoleniowe, serwis
konferencyjny, lunch kazdego dnia szkolenia, zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia zgodne z wymogami MEN

Termin: 15— 16 lutego 2010 r.

Miejsce: OLYMPUS Centrum Edukaciji i Rozwoju Biznesu Sp. z o0.0.
ul. Wolnos¢ 2a w Warszawie



