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si Vas dovoluje pozvat na seminar

ABECEDA PROFESIONALNI
ASISTENTKY

Volné pokraCovani seminare Profesionalni asistentka

: r

. ; ;
Jihomoravsky kraj
TERMIN : 23.9.2010/09,00 - 14,30 hod.
MIiSTO KONANIi : OHK Bfeclav, zasedaci mistnost, 1. patro
LEKTOR : Pavlina Langerova, jednatelka a lektorka firmy AUDICA,s.r.o.

Sama pracovala jako asistentka v ¢eskych firméach i v zahrani¢ni spole¢nosti. Pozdé&ji ptsobila na
riznych pozicich v oblasti personalistiky, managementu a rozvoje lidskych zdrojt.

Své znalosti si v souc¢asné dobé dopliiuje i studiem na Vysoké Skole mezinarodnich a vetejnych
vztahll v Praze, obor Management, komunikace a PR. Je certifikovanou lektorkou pro oblast
rozvoje a motivace pracovnikit MSF, je ¢lenkou RESPE — Regionalni sdruzeni personalistli a ve
sdruzeni kou¢t CAKO jako kou¢ i poradce.

PROGRAM
¢ Sekretariat jako misto spolecenského styku
¢ Neverbalni komunikace a jeji vyznam u klientti
¢ Prezentacni dovednosti, rétorika, hygiena hlasu
* Typologie osobnosti obchodniho partnera
e Zaklady planovani ¢asu — zaklady prace s ¢asem, volba
priorit
* Abeceda vystupovani asistentky
CiL

Ugastnice kurzu ziskaji ucelenou priipravu v tom, co by skuteéné profesionalni asistentka
meéla umét. Od piijemného vystupovani, velmi dobie zvladnuté komunikace, jak osobni, tak
v telefonickém rozhovoru, feSeni problémového klienta a zikladli timemanagementu az po
vlastni image.

Na kurzu si vyjasni, procvi¢i a zdokonali zdkladni znalostni a dovednostni vybavu
profesionalni asistentky.

Asistentky a sekretaiky jsou v organizaci kliCovymi pracovnicemi, na n€z se vSichni se
v§im obraceji. DneSni moderni asistentka je vSestrannou osobnosti s manazerskymi dovednostmi.

Semindi je podporen 7 rozpoctu Jihomoravského kraje
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Cena seminare:

Zakladni cena 800,- K¢ vé. DPH 20%

Clenové OHK Bfeclav 500,- K¢ vé. DPH 20%

* Sleva 10% pro 2. Gcastnika ze stejné firmy, 15% pro 3., 4., 5. Gi¢astnika z jedné firmy.
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Jana Hlavacova, OHK Bieclav, nam. T. G. Masaryka 10, 690 02 Bteclav, tel.: 519 326 116, fax:
519 374 126, e-mail: informatika.ohk@breclav.net, http://www.ohkbreclav.cz . Zapsano u
KobS Brno v odd. A, vlozka 5459, ICO: 494 544 63, DIC:CZ-49454463.

Platba:

Poukazte na CSOB a.s., pobocka Bieclav uéet &. 675660453/0300, var. symbol — 100610. Kopii
bankovniho vypisu zaSlete laskavé s vyplnénou piihlaSkou nebo piedloZte p¥i prezenci. Tato
pozvanka obsahuje vSechny naleZitosti a nahrazuje fakturu. OHK Bfeclav je platcem DPH.
Za UZP je povazovan den uskute¢néni seminafe. Pfi neucasti je vloZzné za seminai vraceno na
zaklad¢é pisemné zadosti predlozené nejpozdéji 7 dnii pfed konanim akce. Cena semindie je
vcetné materiali a obCerstveni.

Zavazna prihlaska na seminar:
ABECEDA PROFESIONALNI ASISTENTKY — 23. zafi 2010
Jméno a prijmeni:

Telefon: ..c.covcvvcrinirirrinranarea, o= ) E-mail: ...ccoiiciiiiirs e
€. bank. SPOJ: «vvverrreerrserrssessserssnnns (oo LN 5] (oL PR
Potvrzujeme, Ze jsme dne.........coerevrreninns zaplatili za........ccouveee pracovniky......cooeeeurens KC na

Vas ucet a tim potvrdili souhlas se smluvni cenou.

Podpis, razitko

S ohledem na organizaéni, technické a kapacitni zajiSténi akce, je uzavérka prihlasek stanovena na
13. zari 2010. Prednost maji drive prihlaseni, kapacita je omezena.

Pri nenaplnéni minimalniho poctu ucastniku pro poradani akce si OHK Breclav vvhrazuje pravo na
zruSeni akce.

Semindi je podporen 7 rozpoctu Jihomoravského kraje



