Komunikacéné zruénosti pre asistentky
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Ziskajte informacie, rady a tipy ako profesionalne vystupovat, komunikovat, vytvarat pozitivnu atmosféru na
sekretariate. Naucite sa zvladat emocne napaté situécie a elegantne reagovat' na negativne spravanie sa druhych, ziskate
zruénosti asertivneho reagovania. Osvojite si techniky spravneho ovladania pisomného a telefonického kontaktu.

Komu je uréeny:

e  pracovnikom na sekretariate
e  asistentom riaditelov
e  asistentom manazérov

Obsah intenzivneho jednodnového tréningu:

Osobnost, kompetencie a vyzadovany profil asistentky, sekretarky

Sebapoznanie, odhalenie silnych a slabych stranok vlastnej osobnosti, vytvaranie pozitivneho prvého dojmu
Komunikacia v praci asistentky

Neverbalna komunikacia — €o komunikujeme spravanim, oble¢enim, Upravou priestoru a pod.
Asertivny pristup — kon&truktivna komunikécia

Preco potrebujeme poznat asertivne prava

Zvladanie agresivneho, manipulativneho alebo inak neprijemného spravania

Zruénost poZiadat o laskavost, odmietnut poZiadavku, uplatnit narok a pod.

Spatna véazba a praca s opravnenou i neopravnenou kritikou

Pisomna a elektornicka komunikéacia

Telefonicky kontakt a jeho pravidla, najCastejSie chyby pri telefonovani

Dizka: 1def

Casovy harmonogram: 9:00 - 16:00

www.aioeducation.sk

sledujte nas tiez na Facebooku, Instagrame a Linkedin


http://www.aioeducation.sk/

