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I. Eredményes kommunikacio és targyaldstechnika

1. Asszisztens a vezet6 és a munkatarsak kozott. Erésitse szerepét tudatos
targyalasi partnerként hatékony kommunikaciés eszkozokkel

Kommunikacios stilusok és azok felismerhetdségei

A tiszta és egyértelml kommunikacié jellemzdi

Hangolddjon tudatosan beszélgetépartnerére: Felkésziilés a konstruktiv konfrontacié tudatos
alkalmazasara a céltudatos kommunikacioban.

Ervelés - Sajatitson el eredményes technikakat!

Visszacsatolas — az optimalis visszajelzésadas alapjai és a visszajelzés lehet6ségének
feltérképezése!
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2. Meggy6z6 kommunikacio ,kifelé”. Hogyan banjon magabiztosan és
kompetensen az lizleti partnerekkel és az ligyfelekkel?

= ,Win/win” és ,win /lose” végeredmények — hogyan lehet olyan helyzeteket Iétrehozni, amelyek
minden érintett fél szamara elfogadhatéak?

=» Targyalasi szituaciok — Fejlessze tokéletesre az tzletfelekkel és az tigyfelekkel valo egyéni
banasmadjat a telefonos kommunikacié soran!

=» Panaszkezelés — Tanulja meg a nehezen kezelhetd tigyfelekkel valé helyes banasmdédot az
egyensuly érzékelése és a kozos megoldasra torekvés attitlidjének megértése és elsajatitasa
altal!

> Helyettesités — Vegye at felelésségteljesen fénoke helyettesitésre nyujté felhatalmazasat!

II. Konfliktuskezeleés. Konfliktusok vizsgadlata. Ismerje fel
a konfliktusok okait és a lehetséges kovetkezmenyeket

Ismerje meg egyéni konfliktuskezelési stratégidit és bévitse megoldasainak tarhazat!
Lépjen fel tudatosan és hatarozottan az ligyvezetés ,meghosszabbitott karjaként”!

A hatalmi pozici6 ,el6szobdja” - Haszndlja ki a lehetdségeit informalis vezetdi szerepekben!
Hogyan tarthatja kézben a csapat és az ligyvezetés kozotti problémakat és feszultségeket
diplomatikus készségeivel?

A trening vezetdje

Lam Panni, tanacsado, coach

{ ,Kozgazdaszként, majd szervezetfejleszté-szupervizorként végeztem. Kezdetben

" marketing terileten dolgoztam, tanacsadassal és tréninggel 2003 6ta foglalkozom.
Hat évig a Neosys Szervezetfejlesztd és Tanacsadd tagja voltam, 2008-t6l pedig
szabaduszoként tartok tréningeket és egyéni coaching folyamatokat. Munkaimban

leginkabb az egyének szakmai kérdései, konfliktusai, szerepdilemmai és dontési
nehézségei mentén haladunk és az ezek mogott rejlé tudassal dolgozunk. Célunk
a meglévé, 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.”
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III. A vezetdseg tehermentesitése hatékony ido- és stressz-
menedzsment eszkozokkel. FOnok és asszisztens:
legyen mindig profi csapat!

1. Ismerje meg sajat és fonokének munkastilusat!

=» Miben rejlenek erésségeik és gyengeségeik?
=» Hogyan tudja aktivan tehermentesiteni vezetéjét?
=» Milyen készségek elsajatitasara van sziikség, hogy még jobban tudjak tamogatni 6ket?

Hogyan keésziiljon fel az asszisztens a vezetdvaltasra?

Hogyan ismerje meg az Uj fénoke személyiségét, elvarasait?

Hogyan alkalmazkodjon felettese személyiségéhez és munkastilusahoz?
Miként lehetnek ismét ketten 6sszeszokott ,team”?

Hogyan fogadtassa el magat miel6bb az asszisztens az Uj felettesével?
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2. Prioritasok kezelése

Allitsa fel a prioritasokat és tanulja meg megkiildnbéztetni a fontosat a nem fontostol!
Tipplista - Hogyan tudja tartalékenergidit ismét mozgositani?

Szlinetek — Toltse hatékonyan a sziineteket — ismerjen meg és alkalmazzon stresszold6
technikakat!

Becsiilje meg a feladatira sziikséges idékereteket és iktassa ki az id6rablo tevékenységeket!
Elvarasok — Elemezze sajat idémenedzsmentjét és hangolja 6ssze féndke elvarasait a sajat
magdval szemben feldllitott elvarasokkal!
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3. Meggy0z6 delegalas — Alkalmazza tudatosan a meggy6zés miivészetét

1

=» Mit jelent a delegalds és kinek
delegalhat egy vezet6 asszisztens?
Milyen tipusu feladatokat tudnak
masok is atvenni?

> Felel6sségek, illetékességek
megallapitasa

4. Onérdek-érvényesités az
id6- és feladattervezésben
és annak megvaldsitasaban

= A nem-et mondas mUivészete
=» A visszautasitas kezelése

5. Stresszmenedzsment eszk6zok

=> Ismerje fel a kiilsé, illetve sajat maga altal generalt stresszfaktorokat és idében védekezzen
ellendk!

=»  Stratégidk a stressz kezeléséhez - taldlja meg a megfeleld alternativakat!

=» Gyakorlatok és modszerek a kikapcsol6dashoz
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1. RESZTVEV(:
Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Végzettség

Telefon

Fax'
Mobiltelefon'
E-mail’

Aldiras?

A rendezvényen vald részvételt engedélyezd/elrendeld személy:
Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Adminisztrativ kapcsolattarto
Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Helyettesitd személy’®
Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Aldiras?
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Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Végzettség

Telefon

Fax'
Mobiltelefon’
E-mail’

Aldiras?

SZAMLAZASI CiM:

Cégnév

Iranyitdszam Helység

Utca/Postafick

" E-mail cimének, fax- és mobilszdmanak megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy az IIR tovabbi irdl e akon is kapjon tajél

% A képzésrelrendezvényre regisztrald személy alirasaval igazolja, hogy a képzésen/rendezvényen személyesen vesz részt.
% Az On helyettese, amennyiben Gn nem tud részt venni a rendezvényen.

Csoportos kedvezményért
kérje egyedi ajanlatunkat!
06-1/459-7334 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU
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199.000 Ft

| AR | MEGTAKARITAS

50.000 Ft 249.000 Ft

Araink nem tartalmazzak az afat M A feltiintetett megtakaritasok a tobb napos rendezvények hataridés kedvezményét, valamint a regisztralt napok szamatol fliggé kedvezmény
netté dsszegét tartalmazzak M A részvételi dij tartalmazza a dokumentécio, ebéd, kavé és Uditd koltségeit. @ A rendezvényen kép- és hangfelvétel késziilhet.

FIZETES, VISSZALEPES

Jelentiezésével elfogadia a jelentkezési s visszalépés feltételeket, ésének beérkezése utén vi st és szémiat kap Blink. Kerjiik az 6sszeget sziveskedien a
rendezvény eldtt atutalni és a szamlaszamot, valamint a résztvevd nevét a befizetési csekken feltiintetni. A rendezvényre vald bejutas csak akkor garantalt, ha befizetése cégiink-

6z 3 munkanappal a rendezvény el beérkezett. Ha étutalésa a rendezvény kezdete elftt 2 héten belil torténik, kérjtk azt a rendezvény napiin a regiszirdidskor a pénzes
utalvény feladévevényeével igazolni. Fizetési késedel éna részivev mi dltési-¢ 6cij megtéritésére kitels és helyszinvalioztaté

jogét fenntartjuk. Visszalépés: Csak irshan lehetséges. A részvétel isa esetén 20000 Ftasfali , a rendezvényt megelizs 2 héten beliii lemondés
esetén 40,000 Ft+3faljelentkez6 adminisztrécids koltséget szamolunk fel. A rendezvényt megeldz6 2munkanapon beliili Lemondés esetén a résztvevG a teljes részvételi
dijat kteles megtériteni. A bejelentett résztvevd részvételének modositasa a feltételek mellett lehetséges. A szakképzési hozzajarulas terhére elszamolhatd
sszegek médosultak. Ugyfélszolgalatunk (06-1/459-7300) érmmel ad bévebb tiékoztatést, illetve a is tjékozd

VAN MEG KERDESE?

Ugyfélszolgalat: Takacs Tiinde +36 1459 7300
Koncepcio: Lukécsi Agnes +36 70 703 5465

Marketing: Mile Ménika +36 1459 7334



