Kulcskompetenciak az
asszisztensi munkaban:

Hogyan
valjon fénoke
professzionalis

> o Kozéppontban a két
tamogatojava? legfontosabb készség:
kommunikacio és

munkaszervezés

Az online tréning végére képes lesz:

v’ Céltudatosan kommunikalni nehéz szituaciokban is,

v Asszertiv modon kozeliteni a ,nehéz” embertipusokhoz,
v Tudatosan megtervezni munkafolyamatait,

v" Prioritasokat felallitani,

v Optimalis kapcsolatot kialakitani vezetgjével,

v’ Atforditani a stresszt pozitiv energiava,

... azaz 6sszességében GYORSABBAN, HATEKONYABBAN,
CELORIENTALTABBAN és STRESSZMENTESEBBEN
végezni napi asszisztensi feladatait.

A program trénere: @
Toth Rita, tanacsado-partner, szervezetfejlesztd,

tréner, coach — Venustus Pro Képz6 és Tanacsado Kft. IIR

@ www.iir-hungary.hu & +36 70 419 8627 X training@iir-hungary.hu
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Kulcskompetenciak az

asszisztensi munkaban:

Kommunikacioé és munkaszervezés

1. nap
Kommunikacio

Uzleti kommunikacié
+ Az lzleti kommunikacié sikjai
+ A kapcsolatfelvétel médjai és jelentésége
 Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas
- irasban
- sz6ban
» személyesen
» telefonon Keresztiil

Kommunikacios ,tiikor” és a személyes adottsagok

kihasznalasa

+ Az 6nbizalom-épités egyszer( technikai

+ Hogyan kommunikal On? - A fejlédés alapja az énismeret

* Visszajelzés arrdl, hogy hogyan érnek célba lizenetei

+ Személyes adottsagok, er6sségek, gyengeségek megis-
merése. Hogyan profitaljunk az er6sségekbdl, kiizdjiink
meg gyengeségeinkkel?

« Kivanatos onarckép kialakitasa, l[attatasa masokkal,
avagy: ,Nincs masodik lehetéség az els6 benyomasra!”

Nem-verbalis technikak a bizalomépitésben
+ A szimpatiakeltés eszkozei
* A testbeszéd és a bels6 érzelmi allapot 6sszefliggései
+ Személyes 0sszhang megteremtése és bizalomépités
- a testbeszéd,
- a hang,
- a szavak/kifejezések,
- a gondolkodasmaod tiikrozésének segitségével.

Egy kis ,nehéz ember Iélektan”- Ki tartozik a nehéz

ember kategoriaba?

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

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

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

+ Eszk6zok és modszerek a nehéz emberek kezelésére

Nehéz helyzetek kezelése

* Hogyan béanjunk az indulatos partnerekkel?

+ Kifogasok, kérések kezelése asszertiv modon

- Igen, de.." frazis keriilése a kommunikacioban:
a NEM, amelyet szivesen fogadnak.

+36 70 419 8627

2. nap
Hatékony munkszervezés

Professzionalis munkaszervezés

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

« Tervezze meg munkafolyamatait és az elvégzésiikhoz
sziikséges id6t!

+ Az id6- és feladatszervezés legfontosabb eszkozei

Allitson fel prioritasokat! — tobb id6 a leglényegesebb

feladatokra

« A prioritasi sorrend felallitdsanak legfontosabb szabalyai

+ A kiilonbség ,slirg6s” és ,fontos” kozott

+ A kulcsfontossagu és a kevésbé fontos feladatok elemzése

* Tippek és triikkok a checklistak készitéséhez, alkalmaza-
sahoz

+ Fedezze fel a pluszid6ket és haszndlja ki azokat!

+ Zavaro tényezO6kkel valo helyes banasmaéd

A delegalast is meg kell tanulni!

« Ki felé delegalhat On? — Hogyan reagélhat, ha NEM-et
mondanak Onnek?

+ Milyen tipusu feladatokat tudnak masok is atvenni?

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

* Felel6sségek, illetékességek megallapitasa

Ismerje meg sajat, ill. fénoke munkastilusat! — Onismereti

bevezet6 munkastilusunk jobb megismeréséhez

* Elemezze sajat munkastilusat

* Miben rejlenek erésségei, ill. gyengeségei?

+ Hogyan dolgozik f6noke?

+ Optimalis kapcsolat kialakitasa az asszisztens és
fénoke kozott

Ujitsa meg irodaja miikodését! - Hogyan vezessen be jol

miikodo rendszert munkahelyén?

« Tervezze meg a folyamatot — Haladjon |épésrél [épésre!

* Hogyan gy6zze meg felettesét és kollégait az Uj elrende-
zési rendszerrdl?

+ Hogyan vonjon be mdsokat is az Uj rendszer kialakitasaba?

Idényomas alatt is 6rizze meg nyugalmat! — hatékony

stresszmenedzsment eszk6zok

« Azonositsa mi valtja ki Onnél a napi stresszt!

+ Mit tegyen, hogy egyaltalan ne keletkezzen stressz?

« Stratégidk a stressz kezeléséhez — Talalja meg a megfe-
leld alternativakat!

+ Hogyan forditsa 4t a munkahelyi stresszt pozitiv energiava?

www.iir-hungary.hu

training@iir-hungary.hu
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Kulcskompetenciak az
asszisztensi munkaban:

Kommunikacioé és munkaszervezés

A program trénere:

Toth Rita, tanacsado-partner, szervezetfejlesztd,
tréner, coach — Venustus Pro Képzd és Tanacsado Kift.

1985-ben sziiletett Szegeden. Szakiranyu tanulmanyait a E6tvos Lorand Tudo-
manyegyetemen kezdte. Feln6ttképzési szervezdként végzett, majd a Budapesti
Corvinus Egyetemen Eurépai Munkahelyi Oktatd, az ELTE-n pedig Uizleti coach
képesitést szerzett. Elkotelezett hive a fejlédésnek és a jatékos tanulasnak.

Tanuldévei soran 10 éves tapasztalatot szerzett a vendéglatasban. Felismerve az
igényt, egyedulallo, tréning és coaching eszkodzokre épitett tréningeket dolgozott
ki a vendéglatasban dolgozdék szamara.

F6 er6ssége az alternativ modszertanu fejlesztés, melyhez sajat tapasztalataibdl
is inspiralodik, illetve a szinergiara alapozott komplex szemléletd kreativ tanacs-
adas.

Jelenleg tanacsadoként, coachként és trénerként dolgozik. Kiemelt témai
a motivalas, kreativitas, a beilleszkedés tamogatasa, valtozasmenedzsment, cso-
port és teamcoaching

@ www.iir-hungary.hu %= +36 70 419 8627 i training@iir-hungary.hu
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Kommunikacio és munkaszervezés

@ www.iir-hungary.hu & +36 70 419 8627 X training@iir-hungary.hu
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1. RESZTVEV(: 2. RESZTVEV(:
Vezetéknév | Keresztnév | Vezetéknév | Keresztnév |
Beosztés | | Beosztés | |
Osztaly | | Osztaly | |
Végzettség | | Végzettség | |
Telefon | | Telefon | |
Fax' | | Fax' | |
- Mobitelefon' | | Mobitelefon' | | |
" E-mail | | E-mai | |

Mairas? | | Auiras? | |

A rendezvényen vald részvételt engedélyezd/elrendeld személy:

Vezetéknév | | Keresztnévl | SZAMLAZASI CiM:

Beosztas | | :
© Osztaly | | Cégnév | | ;
N Iranyitdszam | | Helység | |
¢ Adminisztrativ kapcsolattarto: y :
3 UtcalPostatik | |
i Vezetéknév | Keresztnév | :
! " E-mail cimének, fax- és mobilszamanak megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy az IR tovabbi irdl e is kapjon taj .
: Beosztas | | 2 A képzésrelrendezvényre regisztralé személy alirasaval igazolja, hogy a képzésen/rendezvényen személyesen vesz részt. H
) . . " . H

(]sztély | | Az Gn helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen. '

JELENTKEZES ELKULDESE!

Helyettesitd személy®

Vezetéknév | Keresztnév

. Beosztas

kérje egyedi ajanlatunkat!
06-70/419-8627 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU

L 2022. FEBRUAR 1-16 2022. FEBRUAR 2-T0
HESHEIEHEURK I
O KULCSKOMPETENCIAK AZ ASSZISZTENSI
MUNKABAN: KOMMUNIKACIO ES 169.000 Ft 189.000 Ft

|

‘ | | Csoportos kedvezmeényért
| Osztély | |
| |

© Mairas?

MUNKASZERVEZES
2022. FEBRUAR 23-24.

Araink nem tartalmazzak az afat W A feltiintetett megtakaritdsok a tobb napos rendezvények hataridés kedvezményét, valamint a regisztralt napok szaméatol fiiggé kedvezmény
nettd Gsszegét tartalmazzak M A rendezvényen kép- és hangfelvétel késziilhet.

FIZETES, VISSZALEPES VAN MEG KERDESE?

At és szami3t kap tlink. Kerjilk az dsszeget sziveskedien a 4 Al ot 4 2 i -

y valamint a résztvev nevét a befizetési csekken feltiintetni. A rendezvényre valé bejutés csak akkor garantalt, ha befizetése céglink- UgyfelSZOlgalat' NOVak Arpad 06 70/312 5710
héz 3 munkanappal a rendezvény elfit beérkezett. Ha atutalisa a rendezvény kezdete elgtt 2 héten belii torténik, kerjik azt a rendezvény napian a regisztraliskor a pénzes

utalvany feladvevényével igazolni. Fizetési késedel én arészivevs mi dlitési- 6 inkasszédi megtéritésére kitelezett, 6 invalioztata v I

jogét fenntarijuk. Visszalépés: Csak irdsban lehetséges. A részvétel v ésa esetén 20%/jelentiezd, a ényt megelézd 2 héten belil lemondss esetén Koncepcio: Lukacsi Agnes 06-70/703-5465
40%/jelentkezd adminisztracids koltséget szamolunk fel. A rendezvényt megelézd 2munkanapon beliili lemondas esetén a részivevd a teljes részvétel dijat kiteles

megtériteni. A bejelentett résztvevd részvételének médositasa meghatarozott feltételek mellett lehetséges. A szakképzési hozzajarulés terhére elszamolhaté dsszegek

médosultak. Ugyfélszolgalatunk (06-70/419-8627) drémmel ad bévebb téjékoztatas, iletve a is téjékozo

Jelenthezésérel elfogacia a jelenthezési s visszalépési felételeket,
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