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si Vás dovoluje pozvat na seminá

ABECEDA   PROFESIONÁLNÍ
ASISTENTKY

Volné pokra ování seminá e Profesionální asistentka

 

TERMÍN :    23. 9. 2010 / 09,00 -  14,30 hod.

MÍSTO  KONÁNÍ :   OHK B eclav, zasedací místnost, 1. patro 

LEKTOR :            Pavlína Langerová, jednatelka a lektorka firmy AUDICA,s.r.o.
Sama pracovala jako asistentka v esk ch firmách i v zahrani ní spole nosti. Pozd ji p sobila na
r zn ch pozicích v oblasti personalistiky, managementu a rozvoje lidsk ch zdroj .
Své znalosti si v sou asné dob  dopl uje i studiem na Vysoké kole mezinárodních a ve ejn ch
vztah  v Praze,  obor  Management,  komunikace a  PR.  Je  certifikovanou lektorkou pro oblast
rozvoje a motivace pracovník  MSF, je lenkou RESPE – Regionální sdru ení personalist  a ve
sdru ení kou  AKO jako kou  i poradce.
                                                    
PROGRAM :        

Sekretariát jako místo spole enského styku
Neverbální komunikace a její v znam u klient
Prezenta ní dovednosti, rétorika, hygiena hlasu
Typologie osobnosti obchodního partnera
Základy plánování asu – základy práce s asem, volba
priorit
Abeceda vystupování asistentky

CÍL           
Ú astnice kurzu získají ucelenou pr pravu v tom, co by skute n  profesionální asistentka

m la  um t.  Od p íjemného vystupování,  velmi  dob e  zvládnuté  komunikace,  jak  osobní,  tak
v telefonickém  rozhovoru,  e ení  problémového  klienta  a  základ  timemanagementu  a  po
vlastní image.

Na  kurzu  si  vyjasní,  procvi í  a  zdokonalí  základní  znalostní  a  dovednostní  v bavu
profesionální asistentky.

Asistentky a sekretá ky jsou v organizaci klí ov mi pracovnicemi, na n  se v ichni se
v ím obracejí. Dne ní moderní asistentka je v estrannou osobností s mana ersk mi dovednostmi.

Seminá  je podpo en z rozpo tu Jihomoravského kraje
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Cena seminá e:

Základní cena 800,- K  v . DPH 20%
lenové OHK B eclav 500,- K  v . DPH 20%

* Sleva 10% pro 2. ú astníka ze stejné firmy, 15% pro 3., 4., 5. ú astníka z jedné firmy.     

Kontakt a bli í informace:
Jana Hlavá ová, OHK B eclav, nám. T. G. Masaryka 10, 690 02 B eclav, tel.: 519 326 116, fax:

519 374 126,  e-mail:  informatika.ohk@breclav.net,  http://www.ohkbreclav.cz .  Zapsáno u
KobS Brno v odd. A, vlo ka 5459, I O: 494 544 63, DI :CZ-49454463.

Platba: 
Pouka te na SOB a.s., pobo ka B eclav ú et . 675660453/0300, var. symbol – 100610. Kopii
bankovního v pisu za lete laskav  s vypln nou p ihlá kou nebo p edlo te p i prezenci. Tato
pozvánka obsahuje v echny nále itosti a nahrazuje fakturu. OHK B eclav je plátcem DPH.
Za UZP je pova ován den uskute n ní seminá e. P i neú asti je vlo né za seminá  vráceno na
základ  písemné ádosti  p edlo ené  nejpozd ji  7  dn  p ed  konáním akce.  Cena  seminá e  je
v etn  materiál  a ob erstvení.

Závazná p ihlá ka na seminá :

ABECEDA PROFESIONÁLNÍ ASISTENTKY – 23. zá í 2010

Jméno a p íjmení:

…………………………………………………………………………………………………………..

Firma, adresa:

…………………………………………………………………………………………………………..

Telefon: ………………………………Fax: ………………….….E-mail: ………………………………

. bank. spoj: …………………………I O: ……………………. ………DI :………………..…….....

Potvrzujeme, e jsme dne…………………...zaplatili za………..…..pracovníky………..……K  na

Vá  ú et a tím potvrdili souhlas se smluvní cenou. 

                                

 Podpis, razítko        

S ohledem na organiza ní, technické a kapacitní zaji t ní akce, je uzáv rka p ihlá ek stanovena na     
13. zá í 2010. P ednost mají d íve p ihlá ení, kapacita je omezena. 

P i nenapln ní minimálního po tu ú astník  pro po ádání akce si OHK B eclav vyhrazuje právo na
zru ení akce.

Seminá  je podpo en z rozpo tu Jihomoravského kraje


