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2019. marcius 27-28., Budapest

TTKULCSKOMPETENCIAK
' AZ ASSZISZTENSI
MUNKABAN:

Kommunikacio & munkaszervezes

A képzés végére képes lesz: Hogyan valjon fonoke
professzionalis

¢ Céltudatosan kommunikalni nehéz szituaciokban is,

., e e , , tdmogatojava?
* Asszertiv médon kozeliteni a ,,nehéz” embertipusokhoz, gatoj

* Tudatosan megtervezni munkafolyamatait, Kézéppontban a két legfontosabb

* Prioritasokat felallitani, készség: kommunikacio
* Optimalis kapcsolatot kialakitani vezetdjével, és munkaszervezés

* Atforditani a stresszt pozitiv energidva,

... azaz dsszességében GYORSABBAN, HATEKONYABBAN, CELORIENTAL-
TABBAN és STRESSZMENTESEBBEN végezni napi asszisztensi feladatait.

A program trénere: Toth Rita,
tandcsadd-partner, szervezetfejlesztd, tréner, coach,
Venustus Pro Képz6 és Tanacsadd Kft.




1.nap: Kommunikacio

Uzleti kommunikacio

e Az lizleti kommunikacio sikjai
A kapcsolatfelvétel madjai és jelentosége
e Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas

- irasban

- szoban

- személyesen

- telefonon Keresztul

Kommunikacids ,.tiikor” és a személyes
adottsagok kihasznalasa

e Az onbizalom-épités egyszeri technikai

 Hogyan kommunikal On? - A fejlédés alapja
az onismeret

* Visszajelzés arrol, hogy hogyan érnek célba
Uzenetei

e Személyes adottsagok, erosségek, gyenge-
ségek megismerése. Hogyan profitaljunk
az erosségekbal, kiizdjiink meg gyengesé-
geinkkel?

e Kivanatos onarckép kialakitasa, lattatasa
masokkal, avagy: ,,Nincs masodik leheto-
ség az els6 benyomasra!”

Nem-verbalis technikak a bizalomépi-

* A szimpatiakeltés eszkozei
» A testbeszéd és a belso érzelmi allapot
osszefliggései
e Személyes 6sszhang megteremtése és
bizalomépités
- a testbeszeéd,
- a hang,

Allitson fel prioritasokat! -

- a szavak/kifejezések,
- a gondolkodasmoad
...tikrozésének segitségével.

Egy kis ,,nehéz ember lélektan”-

Ki tartozik a nehéz ember kategoriaba?

* Kit tart On nehéz embernek? Miért pont 6t?

e Tudja a nehéz ember, hogy On 6t annak
tartja?

* Hogyan azonosithatja az egyes tipusokat, a
beskatulyazas hibaja nélkiil?

e Eszkozok és modszerek a nehéz emberek
kezelésére

Nehéz helyzetek kezelése

e Hogyan banjunk az indulatos partnerekkel?

e Kifogasok, kérések kezelése asszertiv
modon

e lgen, de...” frazis keriilése a kommunika-

cioban: a NEM, amelyet szivesen fogadnak.

2. nap: Hatekony
Munkaszervezes

Professzionalis munkaszervezes

* Dolgozzon célorientaltan, ahelyett, hogy a
feladatokat csak ugy elvégezné!

* Tervezze meg munkafolyamatait és az el-
végzésiikhoz sziikséges idot!

e Az ido- és feladatszervezés legfontosabb
eszkozei

tobb ido a
leglényegesebb feladatokra

e A prioritasi sorrend felallitdsanak legfonto-
sabb szabalyai

@ www.iir-hungary.hu

® +3614597300 ® conference(diir-hungary.hu



e Akiilonbség ,siirgés” és ,fontos” kozott e Optimalis kapcsolat kialakitasa az asszisz-
e A kulcsfontossagu és a kevésbé fontos fel- tens és fonoke kozott

adatok elemzése o . - e
« Tippek és triikkok a checklistak készitésé- htbadati CLEILRUILCEL S Uy

Hogyan vezessen be jol miikodo rend-
szert munkahelyén?

hez, alkalmazasahoz

» Fedezze fel a pluszidoket és hasznalja ki

azokat! e Tervezze meg a folyamatot - Haladjon Lé-
e Zavaro tényezokkel vald helyes banasmad pésrol lépésre!

— . * Hogyan gy6zze meg felettesét és kollégait
A delegalast is meg kell tanulni! - - 4
az uj elrendezeési rendszerrol?

* Ki felé delegalhat On? - Hogyan reagalhat, e Hogyan vonjon be masokat is az Gj rendszer
ha NEM-et mondanak Onnek? kialakitasaba?
e Milyen tipusu feladatokat tudnak masok is

Idonyomas alatt is orizze meg nyugal-
mat! - hatékony stresszmenedzsment
eszkozok

atvenni?
e Tanulja meg megvédeni sajat idejét! - Ho-
gyan mondjon NEM-et?

s Feleldsségek, illetékességek * Azonositsa mi valtja ki Onnél a napi
megallapitasa stresszt!
» Mit tegyen, hogy egyaltalan ne keletkezzen

Ismerje meg sajat, ill. fonoke mun- e
LCEEE IR TE G CIENB T EIGNTIE . Stratégiak a stressz kezeléséhez - Talalja
kastilusunk jobb megismeresehez meg a megfeleld alternativakat!

o Elemezze sajat munkastilusat e Hogyan forditsa at a munkahelyi stresszt
e Miben rejlenek erdsségei, ill. gyengeségei? ~ Ppozitiv energiava?
* Hogyan dolgozik fonoke?

A program trénere: Toth Rita,
tanacsadd-partner, szervezetfejlesztd, tréner, coach,
Venustus Pro Képz6 és Tanacsado Kft.

1985-ben sziletett Szegeden. Szakiranyu tanulmanyait a Eotvos Lorand Tudoméanyegyete-
men kezdte. Feln6ttképzési szervez6ként végzett, majd a Budapesti Corvinus Egyetemen Eurdpai
Munkahelyi Oktato, az ELTE-n pedig Uzleti coach képesitést szerzett. Elkotelezett hive a fejlédés-
nek és a jatékos tanulasnak.

Tanul6évei soran 10 éves tapasztalatot szerzett a vendéglatasban. Felismerve az
igényt, egyedulalld, tréning és coaching eszkozdkre épitett tréningeket dolgozott ki a
vendéglatasban dolgozok szamara.

F6 eréssége az alternativ mddszertanu fejlesztés, melyhez sajat tapasztalataibédl is
inspiralodik, illetve a szinergiara alapozott komplex szemléletd kreativ tanacsadas.

Jelenleg tandcsadoként, coachként és trénerként dolgozik. Kiemelt témai a motiva-
las, kreativitas, a beilleszkedés tdmogatasa, valtozasmenedzsment, csoport és team-
coaching.




JELENTKEZESI LAP

2019. marcius 27-28., Budapest

KULCSKOMPETENCIAK

1. RESZTVEV{:

AZ ASSZISZTENSI
MUNKABAN

LI 4 14

Kommunikacio eés munkaszervezes

2. RESZTVEVG:

Vezetéknév Keresztnév Vezetéknév Keresztnév
Beosztas Beosztas
Osztaly Osztaly
Végzettség Végzettség
Telefon Telefon
Fax' Fax'
Mobiltelefon' Mobiltelefon'
E-mail' E-mail'
Alairas? Alairas?
A rendezvényen vald részvételt engedélyezd/elrendeld személy: SZAMLAZASI CiM:
Vezetéknév Keresztnév
3 Cégnév
Beosztas Irhnvitisz Halyss
rényitoszam elysé
Osztaly y 3 Ve
Utca/Postafick
Adminisztrativ kapcsola“arté 'E-mail cimének, fax- és mohilszamanak megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy az IR tovabhi rendezvényeirdl e csatornakon is kapjon téjékoztatast.
Vezetéknév Keresztnév ? A képzésre/rendezvényre regisztrald személy alirasaval igazolja, hogy a képzésen/rendezvényen személyesen vesz részt.
3 Az G helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen.
Beosztas
Osztaly
Helyettesitd személy®
Vezetéknév Keresztnév Csoportos kedvezmenyert
Beosatés kerje egyedi ajanlatunkat!
Osztaly
Alairas?

T 2019. februar 8-ig 2019. februar 9-tol
Részvételi dijak —
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O KULCSKOMPETENCIAK AZ ASSZISZTENSI MUNKABAN

2019, MARCIUS 27-28. BUDAPEST 179.000 Ft

209.000 Ft

Araink nem tartalmazzdk az &fat m A feltintetett megtakaritésok a tébb napos rendezvények hatdridés kedvezményét, valamint a regisziralt napok szamdtol
fUggd kedvezmény nettd Gsszegét tartalmazzdk m A részvételi dij tartalmazza a dokumentdci 6, ebéd, kavé és Udité koltségeit. B A rendezvényen kép- és
hangfelvétel készilhet.

FIZETES, VISSZALEPES VAN MEG KERDESE?

Ilenthezéséve efogad salépésiléteelet éseutdnvisszaigazolds s szt kap ik, Kéjik azosszeget sziveskedjen  endenvény eltt tutaln s szamlaszimar,

valamint a résztvevG nevet kken feltiintetni. A rendezvényre vald bejutés

06-1/459-7300
06-70/703-54-65

Ugyfélszolgdalat: Komp Szabina

akakhorgarantit, ha befizetése céginkhiz 3 munkanappel it beéreret.Ha dtutlisa arendezvény kezdete

it énik, ke azta rendezvé dlisiorap vevényévelig

Lukdcsi Agnes

Esetleqes program- és helyszinvaltoztats jogat fenntartjuk. Visszalépés: Csak ird éqes. A részvétel dsa esetén 20,000 Fr-+afafjelentkezd, a rendezvényt megeldzo 2 héten belil lemondss esetén

Koncepcio:

40,000 Fr-+afaljelentkezd adminiszirdcios koltséget szémolunk fel. A rendezvényt megelz6 2 munkanapon belili lemondas esetén a résztvev a teljes részvételi dijat koteles megtériteni. A bejelentett résztvevd

résavételének modosit é ehetséges

@ www.iir-hungary.hu

® +36 14597300 ® conference(diir-hungary.hu



