+ uzavierka prihlaSok

5. 11. 2010 - prihlasenie po tomto termine konzultujte prosim telefonicky

+ moZnosti prihlasenia A K A D E M l A

+ vyplnenim on-line registraéného formulara na www.akademiaplus.sk p 1 us
(formular je sti¢ast'ou zakladnych informacii o tomto §koleni)

+ zaslanim prihlasky e-mailom - uved’te ndzov a termin podujatia, mena
prihlasenych, identifikané udaje prihlasujticeho subjektu, sposob tihra- Dovolujeme si Vas pozvat
dy ucastnickeho poplatku a pripadné uplatnenie zl'avy na odborné $kolenie

+ zaslanim vyplneného formulara prihlasky postou alebo faxom - formu-
lar je k dispozicii na stiahnutie na www.akademiaplus.sk

PROFESIONALNA
SEKRETARKA / ASISTENTKA

+ telefonicky (v pripade, Ze nemate moznost pristupu na internet)

+ ucastnicky poplatok a platobné podmienky

49,00 EUR s DPH (41,18 EUR bez DPH) / 1 ucastnik

+ pri prihlaseni 3 a viac 0s6b z jedného subjektu ziskate zl'avu 10 %

+ ziskajte vernostnu zl’avu pre pravidelnych ucastnikov seminarov
Akadémie Plus aZ do vysky 10 % - viac na www.akademiaplus.sk

Uplatnenie zlavy uved'te v prihlaske. Pri bezhotovostnej uhrade poplatku

zohladnite zlavu. Zl'avy nie je mozné s¢itavat’ ani vzajomne kombinovat.

Poplatok je stanoveny v zmysle zakona ¢. 18/1996 Z.z. o cenach.

udaje pre bezhotovostni ihradu poplatku za Skolenie:

UniCredit Bank, a.s., ¢. a¢tu: 6626195003/1111

symboly: variabilny - 2510 konstantny - 0308 $pecificky - Vase ICO
Akadémia Plus3 S.I.0. je zapisana v OR Okresného sudu BB, odd.: Sro, vlozka
¢. 10719/S. 1CO: 36640514  IC DPH: SK2022047280

poplatok mozete uhradit’ bankovym prevodom do 5. 11. 2010 alebo
v hotovosti pri prezencii ucastnikov skolenia

v pripade bezhotovostnej tthrady poplatku po uvedenom termine je pri
prezencii ucastnikov potrebné preukazat’ sa potvrdenim o jeho zapla-
teni v podobe kdpie vypisu z tctu alebo prikazu na uhradu

danovy doklad - faktaru (v pripade hotovostnej platby doklad
z registracnej pokladnice) obdrzi ucastnik seminara pri prezencii

v pripade neucasti prihlaseného ucastnika na Skoleni Akadémia Plus,
s.r.o. poplatok nevracia, prihlasujliica organizacia méze vyslat’ nahrad-
ného ucastnika

v poplatku je zahrnuty pracovny a Studijny material, obcerstvenie
a obed

tato pozvanka sluzi ako priloha k tc¢tovnému dokladu o zaplateni ucast-
nickeho poplatku (faktara, prip. doklad z registracnej pokladnice)

- prava ruka §éfa a vizitka firmy

konané
10. novembra 2010

v priestoroch
Akadémie Plus vo Zvolene

lektor
Mgr. Miriam Mikova

profesionalna lektorka, poradkyna a autorka publikacii
v oblasti diplomatického a biznis protokolu, etikety, imidzu,
komunikaénych zruénosti a pisomného styku

organizator
Akadémia Plus, s.r.o.
Somolického 2, 960 01 Zvolen
tel.: 045 - 53 66 522, fax: 045 - 53 66 521
e-mail: info@akademiaplus.sk

www.akademiaplus.sk

... aby Vase plus bolo vzdelanie!



Sekretarky a asistentky su v sucasnosti plnohodnotnymi ¢lenmi
pracovnych timov, dopliiujucimi a ¢astokrat aj vytvarajucimi obraz
svojho nadriadeného, ¢i celej firmy. Ich vystupovanie, vyzor
a spravanie, komunikacia s navStevou, uprava prostredia sekreta-
riatu, schopnost’ zvlidat’ ulohy a efektivne spolupracovat’
s nadriadenym, st imidZotvornym prvkom odzrkadlujucim firemnu
kultiru a postoj ku klientom, zikaznikom a partnerom.

CiePom Specializovaného $kolenia je zdokonalit' osobné schopnosti
sekretarok a asistentiek, vediice k zvySeniu trovne ich profesionalneho
vystupovania a upevneniu vzajomnej spoluprace s nadriadenym.
Skolenie umozni ziskat’ cenné informacie a rady, potrebné pre efektivne
vedenie sekretaridtu a bezproblémové zvladanie rbéznych situdcii
v kazdodennej praxi.

Skolenie je uréené sekretarkam, asistentkam, pracovnikom firemnych
recepcii, pripadne inym pracovnikom prvého kontaktu so zdkaznikmi
alebo klientmi.

+ termin konania $kolenia
10. november 2010

+ Casovy harmonogram

08.30 - 09.00 prezencia ucastnikov
09.00 - 09.05 otvorenie seminara
09.05-11.30  odborny program Skolenia
11.30-12.15 prestavka, obed
12.15-15.00 odborny program $kolenia

+ miesto konania
vzdelavacie centrum Akadémie Plus, s.r.o., Zvolen, Somolického 2

+ organiza¢ny garant
Katarina Golianova, manazér programov odborného vzdelavania

tel.: 045 - 53 66 522, 0918 598 341, fax: 045 - 53 66 521
e-mail: golianova@akademiaplus.sk

+ organizaéné informacie a pokyny

+ vpripade nepredvidanych okolnosti si Akadémia Plus, s.r.0.
vyhradzuje pravo na zmenu miesta alebo terminu konania $kolenia,
pripadne na jeho Uplné zrusenie. O vSetkych zmenach
budeme informovat’ prihlasenych zaujemcov pisomne, telefonicky
alebo e-mailom, pri¢om informacia bude zverejnena tieZ na
www.akademiaplus.sk v sekcii Klientska zona.

+ program Skolenia

1. Postavenie a osobnost’ sekretarky / asistentky
- rozdiel medzi sekretarkou a asistentkou
- napln prace, kompetencie a tloha sekretarky / asistentky
- poziadavky na profesionalne posobiacu sekretarku / asistentku
- vlastnosti potrebné pre efektivne vedenie a riadenie sekretariatu
- osobny a firemny imidZz, prvy dojem
- biznis oble¢enie, celkova Gprava vyzoru
- prvy dojem sekretariatu - pracovné prostredie a jeho Gprava

2. Sekretarka / asistentka a nadriadeny

- zékladné rozdiely medzi spolocenskou etiketou a biznis proto-
kolom (kto je viac - Zena alebo §éf ?)

- vztah nadriadeného a podriadeného

- vzajomna spolupraca

- koordinovanie pracovného ¢asu nadriadeného

- dohodnutie stretnutia

- priprava a realizacia obchodnych udalosti (porada, pracovna
cesta, tlacova konferencia...)

3. Sekretarka / asistentka a klient
- domace a zahrani¢né navstevy
- privitanie klienta
- ucta ku klientovi
- starostlivost’ o klienta, podavanie obCerstvenia
- dary pre klientov
- telefonicky kontakt, odkazy
- pisomny kontakt, vizitky a pozvanky

4. Konzultacie a diskusia

St Vase potreby prilis $pecifické alebo zlozité na to,
aby ste potrebné informacie ziskali na nasich podujatiach,
organizovanych pre verejnost™?

Pontikame Vam moznost’ uskuto¢nenia tohto $kolenia
pre uzavretd skupinu ucastnikov
podPa pozZiadaviek VaSej spolo¢nosti.

Viac na www.akademiaplus.sk alebo na €. tel. 045 - 53 66 522.

AKADEMIA
plus

... aby Vase plus bolo vzdelanie!




