AKADEMIA
VZDELAVANIA

http:// liOnline prihlaska

PROFESIONALNA
ASISTENTKA

Lektor: Lubomira Hnatova PhD.

profesionalny lektor

Datum a ¢as: 1. december 2017 v éase 9,00 — 14,30 hod.

Miesto konania: Akadémia vzdelavania Z\IOIen, Namestie SNP 25 Zvolen, u¢ebiia-poschodie

Cena 55 - £ zajedného Géastnika

Asistentky, administrativny personal, pracovnici sekretariatu, recepcie a vSetci ktori pracuju s
verejnostou. Na nasom Skoleni sa dozviete vietky podrobné informacie o tom ako zefektivnit internu
a externd komunikaciu, ako budovat dobré meno spolo¢nosti. Sekretariat, recepcia,... je srdcom,
vizitkou a vyznamnym prvkom imidzu kazdej spolo¢nosti.

P .hI,vk : Moznost prihlasenia do 27.11.2017
riniaska. on-line prihlacka - mailom - telefonicky

poplatok je stanoveny podla zdkona 18/1996 Z.z. o cendach a zahfria kalkulované naklady na
organizacno-technické zabezpecenie skolenia, oblerstvenie a dalSie rezijné naklady
Akadémia vzdelavania Zvolen nie je platcom DPH.

Bankové spojenie : SKA7 0200 0000 0021 79232 7255 VS-171201 KS-0202

zmenu alebo dalSie organiza¢né pokyny ozndmime iba zdvazne prihlasenym zaujemcom.
Organizécia: V pripade nelcasti je potrebné tuto skutocnost nahldsit min 3 dni vopred, inak viozné
nebude vratené, mobzete vyslat nahradného Ucastnika.
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Asistentky, administrativny personal, pracovnici sekretariatu, recepcie a vSetci ktori
pracuju s verejnostou. Na nasom skoleni sa dozviete vSetky podrobné informdacie o
tom ako zefektivnit internd a externd komunikaciu, ako budovat dobré meno
spolo¢nosti. Sekretariat, recepcia,... je srdcom, vizitkou a vyznamnym prvkom
imidZu kaZzdej spoloc¢nosti.

e Asistentka — komunikacné srdce firmy

e Predpoklady efektivnej komunikacie, komunikacia slovom a rec€ tela

e Zaklady spolocenského spravania sa. Dress code a imidZotvorné prvky

e Ako preklenut komunikacné bariéry?

e Prekdzky v efektivite zvlddania ¢asu a dosledky nerieSenych stresovych
situdcii. Organizacia sekretariatu.

e VasSe otdzky. Diskusia
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