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Kozéppontban
az ido és feladat-
menedzsment

Hatékony munkaszervezes
az asszisztensi irodaban

2014. SZEPTEMBER 17-18., BUDAPEST

A 2 napos tréning segitséget nyujt
Onnek abban, hogy:

- hogyan emelje munkajanak szinvonalat prioritasok
felallitasaval és a feladatok delegalasaval;

- hogyan tanuljon meg banni a zavar¢ tényezdkkel és hogyan
haritsa el az akadalyokat;

= megismerje sajat illetve féndke munkastilusat a jobb
egyuttmukodes kialakitas érdekeben;

- hogyan kezelje a mindig ndvekvd stresszt.

A TRENING VEZETOJE:
Lam Panni, tanacsado, coach
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A TRENING IDOBEOSZTASA:

8.30 Regisztracio
9.00 A tréning kezdete

17.00 A tréningnapok vége

A tréningnapok sordn délel6tti és délutdni kdvésziinetek, valamint kbzés ebéd nydjt felfrisstlést.

A TRENING TARTALMA:

Professzionalis munkaszervezés

* Dolgozzon célorientaltan, ahelyett, hogy a feladatokat csak ugy elvégezné!
* Tervezze meg munkafolyamatait és az elvégzéstukhoz szukséges id6t!

* Optimalis hataridd tervezeés

* Az id6- és feladatszervezés legfontosabb eszkozei

Allitson fel prioritasokat! - tébb idé a leglényegesebb feladatokra

* A prioritasi sorrend felallitdsanak legfontosabb szabalyai

* A kulonbség ,surgds” és ,fontos” kdzott

* A kulcsfontossagu és a kevésbé fontos feladatok elemzése

* Tippek és trikkok a checklistak készitéséhez, alkalmazasahoz

Hasznaljon id6ébudzsét! - Készitse el sajat id6tortajat,
és ismerje fel a kritikus pontokat!
* A tényleges allapot elemzése - Mire megy el az ideje? :
* Ismerje fel az idérablé tevékenységeket és tegyen ellenuk - 45 /
* Fedezze fel a plusziddket és hasznalja ki azokat! LB
* J6 id6menedzsment fegyelem révén

Zavaro tényezékkel valé helyes banasmaod - Melyek
azok a helyzetek, amiken én magam is tudok valtoztatni?

* Miért csak feltételesen mikodik az idGtervezeés?

* A leggyakoribb zavaro tényezdk az idémenedzsmentben
* Mely tényez6ket lehet elre latni, és melyeket nem?

* Motivalja munkatarsait annak érdekében, hogy a sajat id6beosztasa ne boruljon fel!
* El6tervezés, plusz id6k meghatarozasa

Ismerje meg sajat, ill. f6noke munkastilusat! -
Onismereti bevezeté6 munkastilusunk jobb megismeréséhez

* Elemezze sajat munkastilusat

* Miben rejlenek er8sségei, ill. gyengeségei?

* Az 6nmegfigyelés eszkozei

* Hogyan dolgozik fédnoke?

* Optimalis kapcsolat kialakitasa az asszisztens és fonoke kozott
- Taldlja meg a helyes informacios rendszert On és fénoke kozott!

A delegalast is meg kell tanulini!

- Ki felé delegalhat On? - Hogyan reagalhat, ha NEM-et mondanak Onnek?
* Milyen tipusu feladatokat tudnak masok is atvenni?

* Tanulja meg megvédeni sajat idejét! - Hogyan mondjon NEM-et?

* Felel8sségek, illetékességek megallapitasa

www.iir-hungary.hu Bl 06-1/459-7301 P4 training@iir-hungary.hu
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A tréning folyaman a résztvevéknek alkalmuk van
sajat kérdéseikkel és nehézségeikkel foglalkozni,
tudatosan odafigyelve az altaluk megélt szituaciékban
valé feleldsségiik megértésére és a sziikséges
valtoztatasok felismerésére.

Ujitsa meg irodaja mikédését! - Hogyan vezessen be
jol mikoédé rendszert munkahelyén?

* Tervezze meg a folyamatot - Haladjon |épésrdl [épésre!

* Hogyan gy8zze meg felettesét és kollégait az Uj elrendezési
rendszerrol?

* Hogyan vonjon be masokat is az Uj rendszer kialakitasaba?

Id6bnyomas alatt is 6rizze meg nyugalmat! - hatékony
stresszmenedzsment eszk6zok

* Lehetséges stresszfajtak és kivalto okaik

- Azonositsa mi valtja ki Onnél a napi stresszt!

* Mit tegyen, hogy egyaltalan ne keletkezzen stressz?

« Stratégiak a stressz kezeléséhez - Taldlja meg a megfelel6
alternativakat!

* Gyakorlatok és modszerek a kikapcsolédashoz

* Hogyan forditsa at a munkahelyi stresszt pozitiv energiava?

A program soran arra térekszunk, hogy a sziikséges elméleti
keretek révid bemutatasat kévetéen minél toébb id6t
forditsunk a résztvevék vezetdi készségeinek gyakorlati
fejlesztésére valészeri helyzetgyakorlatokban.

Ehhez tobbek kozott az alabbi médszerekkel dolgozunk:

* rovid elméleti attekintés;

* videos helyzetgyakorlatok;

* csoportos helyzetelemzések / személyes analizisek az er6sségek
és a gyengeségek azonositasara;

* kiscsoportos feladatok;

* interaktiv beszélgetések.

A TRENING VEZETOJE:
LAM PANNI, TANACSADO, COACH
Kozgazdaszként, majd szervezetfejlesztd-szupervizorként végeztem. Kezdetben marketing

terUleten dolgoztam, tanacsadassal és tréninggel 2003 ¢ta foglalkozom. Hat évig a Neosys
Szervezetfejleszté és Tanacsado tagja voltam, 2008-t6l pedig szabaduszoként tartok trénin-

geket és egyéni coaching folyamatokat.

Munkaimban leginkabb az egyének szakmai kérdései, konfliktusai, szerepdilemmai és don-
tési nehézségei mentén haladunk és az ezek mogott rejlé tudassal dolgozunk. Célunk a
meglévd, de rejtett tudas felszinre hozasa, a szakmai személyiség megerdsitése. Mindez egy
keresési és talalkozasi folyamat, amelyben a masik fél szakmai szerepek mogott rejlé emberi
arca bontakozik ki egyre élesebben és pontosabban.

www.iir-hungary.hu
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Az IIR Magyarorszag akkreditalt felnottképzési intézmény.

Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00206-2012
Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2748

Koézéppontban
az ido és feladat-
menedzsment

Hatékony munkaszervezeés
az asszisztensi irodaban

2014. SZEPTEMBER 17-18., BUDAPEST
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1. RESZTVEVO: 2. RESZTVEVO:
Vezetéknév Keresztnév Vezetéknév Keresztnév
Beosztas Beosztas
Osztaly Osztély
Végzettség Végzettség
Telefon Telefon
Fax' Fax’
Mobiltelefon' Mobiltelefon’
E-mail’ E-mail’
Aldiras? Alairas?
A rendezvényen valo részvételt engedélyezé/elrendeld személy: SZAMLAZASI CiM:
Vezetéknév Keresztnév o

, Cégnév
Beosztas o i

) Irdnyitészam Helység
Osztély .
Utca/Postafiok

Ad min iSZtratiV ka pCS0|atta rté ! E-mail cimének, fax- és mobilszamanak megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy az IR tovabbi rendezvényeirdl e csatornakon
Vezetéknév Keresztnév is kapjon tajékoztatast.

3 2 A képzésre/rendezvényre regisztrald személy alirasaval igazolja, hogy a képzésen/rendezvényen személyesen vesz részt.
Beosztas 3 Az On helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen.
Osztaly
Helyettesitd személy?
Vezetéknév Keresztnév Csoportos kedvezményért
Beosztas L M4

| kerje egyedi ajanlatunkat!

Osztaly
Aliiras? 06-1/459-7334 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU

2014. augusztus 1-ig 2014. augusztus 2-tdl

Részvételi dijak = -
Ar Megtakaritas Ar
O HATEKONY MUNKASZERVEZES
AZ ASSZISZTENSI IRODABAN 199.000 Ft 50.000 Ft 249.000 Ft

2014. SZEPTEMBER 17-18., BUDAPEST

Araink nem tartalmazzdk az &fat m A feltintetett megtakaritdsok a tébb napos rendezvények hatdridés kedvezmenyét, valamint a regiszirdlt napok
sz&amatdl fuggd kedvezmeny nettd osszege‘r tartalmazzdk m A részvételi dij tartalmazza a dokumentdcid, ebéd, kavé es 0dité koHsege\
B A részvételi dij tartalmazza az étkezés koltségét, mely a szamldn kilon tételként feltUntetésre kerUl. B A rendezvényen kép- és hangfelvétel készUlhet.

FIZETES, VISSZALEPES

@

Jelenthezésével eliogadia a elentkezési és visszalépési

teleket. Jelentkezésének beérkezése utén visszaigazolist és szamlat kap téliink. Kérjik az ésszeget sziveskedien a
rendezvény eldtt atutalni és a szamlaszamot, valamint a /ev6 nevét a befizetési csekken feltiintetni. A rendezvényre vald bejutés csak akkor garantalt, ha befizetése céglink-

hiiz 3 munkanappal a rendezvény elftt beérkezett. Ha a rendezvény kezdete elétt 2 héten beliil térténik, keérjik azt a rendeavény napjan a regisztraliskor a pénzes

Utalvany feladévevényével igazolni. Fizetési késedelem esetén a részivev minden felszdlitasi- és inkassz6dij megtéritésére kitelezett. Esetleges program- és helyszinvltoztatés
jogat fenntartjuk. Visszalépés: Csak irasban lehetséges. A részvétel visszamondasa esetén 20.000 Ft+fafjelentkez, a rendezvényt megel6z6 2 héten beliili lemondas
esetén 40,000 Ftsafafjelentkez5 adminisztracids kltséget szamolunk fel. A rendezvényt megel6zé 2munkanapon belili lemondés esetén a résztvev a teljes részvételi
dijat kdteles megtériteni. A bejelentett résztvevG részvételének modositasa meghatérozott feltételek mellett lehetséges. A szakképzési hozzajarulas terhére elszamolhatd
Gsszegek modosultak. Ugyfélszolgalatunk (06-1/459-7300) drémmel ad bévebb téjékoztatést, illetve a honlapunkon is tgjékozédhat

VAN MEG KERDESE?

Ugyfélszolgdlat: Takacs Tunde 06-1/459-7300

Koncepcio: Lukdcsi Agnes 06-70/703-5465

Marketing: Mile Ménika 06-1/459-7334



