Temat: Profesjonalna obstuga Sekretariatu.

Termin: 23 — 26 kwietnia 2024 r.
Miejsce: Krynica Zdrdj, hotel ,Saol” lub ,Renesans”.

Koszt: 2850 PLN plus 23 % VAT

W cene wliczono:

- udziat w zajeciach,

- materiaty szkoleniowe,

- 3 noclegi w pokojach 2- osobowych,

- petne wyzywienie, od kolacji 23 do obiadu 26 kwietnia.
- ew. indywidualne konsultacje,

Program:

1.Sekretariat organizacja pracy:

- poznanie efektywnych zasad oszczednosci czasu i kosztow firmy

- minimalizacja kosztéw biura, studium wydajnosci i efektywnosci pracy,
- prezentacje i rozmowy, sztuka konwersacji i negocjaciji,

- zasady organizacji pracy wilasnej.

2. Motywacje:

- motywowanie siebie,

- Srodowiska pracy i klientow do wspodtdziatania w interesie firmy,

- teoria aktywizowania dziatan ludzkich,

- eksponowanie intencji i osigganie celu poprzez intonacje i artykulacje
mowy,

- klucze motywacyjne,

- typy osobowosci.

3. Biezgca dziatalnosS¢ sekretariatu:

- organizacja i obstuga narad i zebran,

- savoir-vivre, czyli sztuka zycia w Srodowisku pracy i nie tylko,
- formy grzeczno$ciowe w pracy,

4. Elegancja i styl



