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Czy zastanawiasz sie...

» W jaki sposéb tworzyc Personal Branding?
» Jak zostac prawg rekg szefa?

» Jak powinien wygladac odpowiedni strgj
stuzbowy?

» W jaki sposéb podejmowac gosci w firmie?
» Jak wypracowac w sobie asertywnosc¢?
» Jak rozwigzywac konflikty?

» Jak efektywnie zarzgdza¢ czasem swoim
i swojego przetozonego?

» Dlaczego praca na stanowisku asystenckim Anna
jest tak bardzo wazna? Fabiszak-Muzyka

» Jak sprawnie zarzgdzac biurem?
» Jak prawidtowo prowadzi¢ terminarz szefa?

» Jak zadbac o wtasny poziom motywac;ji?

Cele szkolenia

Podczas szkolenia rozwiniesz swoje kompe- Po szkoleniu Twéj przetozony zyskuje:

tencje w zakresie: » Asystentke z wiekszymi umiejetnosciami

» Postawy biznesowej » Poprawe przeptywu informacji w firmie

» Umiejetnosci interpersonalnych » Poprawe wspotpracy w zespole

» Umiejetnosci tworzenia profesjonalnego » Wzrost wiarygodnosci zawodowej osoby
wizerunku na stanowisku asystenckim

» Umiejetnosci wptywajgcych na osiggniecie
sukcesu zawodowego

» Sztuki zdrowego, pozytywnego myslenia
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PROGRAM - DZIEN |

8:30 Rejestracja i poranna kawa

9:00 - 10:30 Cechy profesjonalnej asystentki

10:30 -
10:45 -

12:15 -

Kwalifikacje zawodowe i osobiste

Reguty protokotu dyplomatycznego

Stroj stuzbowy - dobieranie stroju do sytuacji
Bizuteria i akcesoria biznesowe

10:45 Przerwa kawowa

12:15 Asertywnos¢ i komunikacja
wewnetrzna elementem
budowania wizerunku

Efektywna komunikacja w zespole

Udzielanie konstruktywnej informacji zwrotnej
Trudna sztuka odmawiania

Asertywne wyrazanie uczuc

Stosowanie asertywnych komunikatéw
Dlaczego wybieramy nieasertywne zachowania

Indywidualny styl rozwigzywania konfliktow,
a postawa asertywna

13:15 Przerwa na lunch

13:15 - 15:15 Wybrane techniki efektywnego

zarzadzania czasem i podno-
szenia efektywnosci osobistej

Macierz Eisenhowera - klasyfikacja zadan:
pilne, niepilne, wazne, niewazne

Zasada Pareto - umiejetnos¢ zarzadzania
priorytetami

Analiza ABC - planowanie zadanh dziennych,
tygodniowych i miesiecznych

Krzywa REFA - wiasne mozliwosci i ograniczenia,
dobowy rytm wydajnosci, organizacja dnia

Prawo Parkinsona - eliminacja zagrozen
efektywnej organizacji czasu - prokrastynacja

Gospodarowanie czasem wtasnym i swojego
przetozonego

Prowadzenie terminarza szefa

Planowanie zadan krotko i dtugo-terminowych

15:15 Podsumowanie pierwszego dnia
szkolenia

Rejestracja uczestnictwa: zgloszenia@mmcszkolenia.pl
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PROGRAM - DZIEN I

9:00 - 10:30 Personal Branding - budowanie

marki wiasnej
Zasadnos¢ budowania marki przez asystentki
Elementy sktadajgce sie na marke wtasng

Dlaczego budowanie marki wtasnej jest istotne
w pracy na stanowisku asystenckim?

Btedy, ktére moga kosztowac nas wiele
(np. historia Justine Sacco)

Typy urody - dobér koloréw

10:30 - 10:45 Przerwa kawowa

10:45 - 12:15 Etykieta i savoir-vivre

12:15 -

Rejestracja uczestnictwa: zgloszenia@mmcszkolenia.pl

- zachowania
Zasady wymiany wizytowek

Zachowanie i postawa w trakcie rozmowy
(wtasciwa gestykulacja, mimika, spojrzenie)

Zasady zachowania w zaleznosci od miejsca
spotkania (praca, wyjazd stuzbowy, konferencja,
teatr, ulica, sklep, wakacje itp.)

Odpowiedni dobor tematyki

Sztuka prowadzenia rozmow telefonicznych
i korespondencji elektronicznej

Grzecznosciowe zachowania w windzie,
na korytarzu

13:15 Przerwa na lunch

13:15 - 15:00 Etykieta i savoir-vivre

- spotkania
Wreczanie kart wizytowych i zaproszen
Prezentacja uczestnikéw spotkania
Sztuka podejmowania gosci

Zasady obowigzujace podczas spotkan bizne-
sowych

Wymogi etykiety przy organizowaniu przyje¢
Business dining, stotowa etykieta

Alkohole (gatunki, wybor, sposéb podawania,
wznoszenie toastow)

Faux pas - sztuka unikania uchybien
towarzyskich i sposoby niwelowania faux pas

15:00 - 15:45 Sztuka zdrowego pozytywnego

myslenia
Jak zadba¢ o wtasny poziom motywac;ji?
12 btedéw w mysleniu inteligentnego cztowieka
Zasady zdrowego pozytywnego myslenia

Optymizm, pesymizm - postawy wobec zycia
i przetozenie ich na sukces zawodowy

15:45 Podsumowanie i zakonczenie szkolenia
oraz wreczenie certyfikatéow

www.mmcszkolenia.pl
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. Kwalifikacje profesjonalnej asystentki to przede wszystkim umiejetnosci wspomagania i koordynowania wielu dziatari i informa-
qji, ktore wystepujg na linii zarzqdzajgcy - dziaty firmy. W celu wstepnej autodiagnozy, kazdy Office Manager powinien poznac
cechy, ktdrymi powinien sie charakteryzowac. Pierwszy wyktad bedzie poswiecony wiasnie temu zagadnieniu. Koordynowanie
dziatari zwigzanych z pracq biura, sprawne przekazywaniem informacji oraz wspomaganie zadan prowadzonych przez dziaty
administracyjne Firmy to zadanie trudne i wymagajgce bardzo wielu kompetencji zawodowych, interpersonalnych i osobistych,
ktore spedza sen z powiek wielu osobom obejmujgcych stanowisko asystenckie. W zwigzku z tym, program szkolenia rowniez
zawiera zagadnienia z zakresu wybranych technik efektywnego zarzgdzania czasem i podnoszenia efektywnosci osobistej. Of-
fice Manager pracuje bowiem w ,sercu” Firmy i jest odpowiedzialny za planowanie, organizowanie i kontrolowanie procesow
administracyjnych Firmy. Personal Branding, Change Management, skuteczne narzedzia i metody niezbedne w zawodzie Office
Managera, to tylko czesc zagadnieri, ktdre omdowie podczas szkolenia. Oferowane przeze mnie szkolenie, to vademecum porad
dla 0s6b, ktdre swojq przysztosc wigzq z pracq na stanowisku asystenckim.”

Anna Fabiszak-Muzyka

Absolwentka socjologii na Uniwersytecie t6dzkim oraz Podyplomowego Studium Treneréw Grupo-
wychiPodyplomowego Studium Coachingu przy WyzszejSzkole Psychologii Spotecznej. Ekspertwza-
kresiekompleksowegowspieraniaorganizacjiiludziwnichpracujgcych.Specjalizujesiewprogramach
podnoszacych efektywnosé biznesowa i wyniki firm poprzez dziatania z zakresu strategii personalnej
i projektowania najwazniejszych procesoéw oraz narzedzi ZZL. Specjalizuje sie w obszarze zarza-
dzania szkoleniami, prowadzi projekty szkoleniowe i doradcze w firmach bedacych w procesie
zmiany i reorganizacji. Jest ekspertem w zakresie projektowania i monitorowania systemow ocen
pracowniczych, motywadji i rozwoju, systeméw on boarding w organizacjach. Pracowata dla firm:
PZU S.A., PKP PLK S.A,, real;, KOLPORTER, Akzo Nobel Sp. z 0.0. Poczta Polska S.A. i innych.

Grupa docelowa

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy obecne asystentki/sekretarki/recepcjonistki, ktére dgzg do podniesienia
swoich kwalifikacji zawodowych.

Anna
Fabiszak-Muzyka
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Adres warsztatu

Centrum Konferencyjne Golden Floor Tower
- budynek Warsaw Trade Tower - 32 pietro

ul. Chtodna 51

00-867 Warszawa

Kontakt do Producenta

Maria Czapska-Kepka

Specjalista ds. organizacji szkolen

tel.: 22 379 29 40

e-mail: m.czapska-kepka@mmcpolska.pl
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M to marka wchodzaca w sk{ad
MMC  Polska, ktoéra

Grupy

zostata powotana aby w specjalistyczny sposéb
zadba¢ o podniesienie kwalifikacji personalnych
i umiejetnosci osobistych cztonkéw zespotdw,
tak aby zdobyta wiedza przetozyta sie na wzrost
efektywnosci jednostki w firmie oraz wzrost
pozycji organizacji w mikrootoczeniu. Oferta
skierowana jest do firm, ktére podnoszg rozwoj
kadry pracowniczej i majg swiadomos¢, ze to ludzie
tworzg firme i poprawa ich umiejetnosci przenosi
sie na pozytywne efekty catej organizacji. Na oferte
sktadaja sie pojedyncze szkolenia ukierunkowane
na rozwoj umiejetnosci miekkich, jak i réwniez
kompleksowe pakiety szkolen, w ktérych Uczestnik
przechodzi przez caty proces ksztatcenia, zaczynajac
od budowania samoswiadomosci, a skonczywszy
na rozwoju umiejetnosci zawodowych zwigzanych
z poprawg kompetencji zarzgdzania zespotem.

www.mmcszkolenia.pl



