Il
. ||I| x
CESKE

WIOELAVALI
CENTRLM

Profesionalni a vykonna asistentka: Jak chytre
predvidat a zaridit potrebné driv, nez to séf
vyslovi... bez stresu, konfliktl nebo prescasu

Na objednavku - Pracovni efektivita a sebemotivace

Prace sekretarek a asistentek je ohrozena.
Musi zménit pfistup, s jakym svou praci délaji.
A ty, které krok neudrzi, ¢asem bohuzel skonci.

ProC? Hned to vysvétlim...
KdyZ se podivate kolem sebe do kancelari, provoz( a podnik{, potkate tam:

- Vystajlované varicky kavy, které maji vitat navstévy, pékné reprezentovat a mile se usmivat. Jakmile
ale pfijde na propousténi, jsou prvni na rfadé: Nikdo totiz nevidi v jejich praci konkrétni prinos.

- Na mnoha mistech najdete klasické sekretarky Ci asistentky, které domluvi, zapisi, vyfidi, dorudi,
vyzvednou, zajisti. Pomocnou praci délaji dobfe, ale zastavi se bohuZzel pravé u té pomoci: Ukol spin.
A pak Cekaji, az dostanou dalsi.

- Nejzadanéjsi (a nejlépe placené) jsou ale pritom organizatorky, které se pro svou iniciativu,
predvidavost, pribojnost a cilevédomost stanou pro $éfa nepostradatelnou "pravou rukou":

Ze situace a okolnosti predvida, co se bude dit dal.

Ze vztahU na pracovisti a jednani odhadne, jak se kdo zachova.

Z lidské povahy a typologie lidi vyciti, kdo co spIni (a kdo ne).

Ze znalosti prostredi vytusi, co bude nutné udélat, aby vse klaplo.

A dokdZe pak nejen zorganizovat Séfem zadané Ukoly tak, aby byly hotové tehdy, kdy jsou potieba...
ale aby také mohla fict "uz jsme to udélala, tady to mate hotové" i na Ukoly, které ze situace teprve
vyplynou.

Rozhovor $éfa a jeho nepostradatelné pravé ruky pak vypada tfeba nasledovné...

Séf: Potfebuiju...
Prava ruka: Myslela jsme si, Ze to budete potfebovat, takze tady to mate uz hotové...

Séf: Zavolejte mi...
Pravé ruka: Cekala jsem, Ze ho k tomu pfizvete, tak jsem to s nim uz domluvila a ¢ekd, kdy ma pfijit...

Séf: Nemdzu sehnat...
Prava ruka: TusSila jsem, ze to budete chtit, tak jsem tam uz volala své znamé a jestli chcete, bude to

pro vas pripravené odpoledne...
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Ano, prava ruka také udéla kafe.
Prava ruka také papiruje a zapisuje.
A také telefonuje, zafizuje a organizuje.

Hlavné ale umi pfemyslet, predvidat a organizovat tak, aby bylo vSe potifebné hotové tehdy, kdy je to
potreba. V predstihu. Bez ¢ekani na zadani. A iniciativné.

Dobrou zpravou pritom je, Ze takovou "nepostradatelnou pravou rukou" se mdzete stat béhem
nékolika dni i vy. A nepotrebujete k tomu ani dalsi roky studii, ani 24h pracovni smény:

Vétsina z toho, co vas udéla nepostradatelnou, bude totiz vase schopnost spravné vycitit, odhadnout,
zorganizovat a nacasovat ukoly, které dnes uz stejné dostavate

... ale budete je umét predvidat, sefadit, zorganizovat a vyfidit tak, aby vSe bylo pfipravené v situaci,
kterd si je vyzada... a vy tak budete za jasnovidku, kterd dokaze "nemozné ihned a zazraky do tri
dnd".

Podrobny trénink této dovednosti pfitom zaZijete na specialnim tréninkovém seminari "Profesionalni a
vykonna asistentka: Jak chytre predvidat a zaridit potfebné driv, neZ to $éf vyslovi... bez stresd,
konfliktd nebo prescasd".

Jak vam tento seminar pomuze vyuzit telefon
pro jednani se zakazniky [épe

ZkuSena lektorka vam ukaze:
1. Jak mnohondsobné zvysit hodnotu nasi prace

e Proc je poptavka po béznych sekretarkdch na Ustupu

e Jak nam konkuruje nadbytek administrativnich pracovnikd
¢ O koho je na pracovnim trhu nejvétsi zajem

e Jaké dovednosti a schopnosti oceni séfové nejvice

e Jak proménit nasi novou dovednost v jistotu zaméstnani

2. ProC nas vlastné najali a co od nas ocekavaji

e Co si preje Séf vic, nez mily Usmeév a servilnost
¢ Pro¢ nesmime délat jen to, co ndm feknou

e ProC chceme ziskat povést "té, co umi zaridit"

e Jak vytvofit se Séfem sehrany a spolehlivy tym
e Jak se stat nepostradatelnou "pravou rukou"

3. Jak chytfe radit ukoly a pak je splnit v predstihu

¢ Co udélat, kdyz mame vice prace nez ¢asu

e Jak postupovat, kdyz nevime, co je prioritou

e Co udélat v krizi, kdy je prioritou vsechno

e Jak rozhodovat, kdyz nemdzeme $éfa zastihnout

e Co délat, kdyZ méme vice $éfl a Gkoly rozdavaji vsichni
e Jak vSe nacasovat, abychom mély vse hotové vcas

4. Jak predvidat ukoly a navrhovat reSeni
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e Proc je pasivita cestou k rychlému vyhazovu

e Jakou iniciativu $éf oceni (ale co pfi tom nesmime)
* Jak odhadovat situaci a okoli (beze slov)

e Jak Cist mezi radky a sledovat signaly k pripravé

e Co mame zjistit, i kdyz nas o to nikdo nezada

e Jak reagovat na zménu okolnosti a situace

e S jakym pfistupem nikdy nezklameme

5. Jak prekonat své dosavadni limity a ukdzat nové schopnosti

e ProcC je velky rozdil mezi pracovitosti a vysledky

e Jak konci pracoviti... a jak konci schopni

e Jak si vytvorit sit kontaktl, které pomohou, kdyz samy nevime
e Kdy a komu fici ne a presto nevypadat neschopné

e Jak z kazdého Ukolu vytvofit vizitku nasich schopnosti

Pro koho je seminar urcen

Tento seminar je uréen vsem asistentkam, sekretarkam, recepcnim a pracovnicim, které pomahaji
koleglim a nadrizenym v administrativé a organizaci jejich prace, sjednavani schlizek a vyrizovani
Ukold. Od pracovnic na téchto pozicich se uz totiz neceka pouhé "pinéni zadani", ale nové také
schopnost premyslet o situaci, okolnostech a zménach tak, aby domluvily vSe, co bude potfeba... aniz
by je o to konkrétné kdokoliv pozadal. Nova dovednost, kterou se na tomto seminafi naucite, bude
tedy pfinosem nejen pro vaseho $éfa a celou firmu... ale zvysi také hodnotu vasi prace a zaruci vam
jistotu zaméstnani.

Jak hodnoti lektorku Ucastnici

"Praktické ukdazky a jejich hodnoceni." L. Kovacikova

"Prijemny pfistup lektorky a hned reseni konkrétnich ptipadd." I. Tlapalova

"Konkrétni pristup k jednotlivym situacim. Hodnoceni ukazkovych prikladd." P. Ralbouska
"Vécné vyjadrovani pani lektorky. Z jejiho Skoleni jsem dospéla k nazoru, ze v obchodovani po

telefonu délam spoustu chyb." K. Videnska

Objednejte si tento seminar pouze pro vase
pracovniky

Pokud chcete v této oblasti zdokonalit vice pracovnikl najednou, tento seminar (nebo jemu podobny)
mdZeme usporadat i v terminu a misté, které si urcite sami a pouze pro vase pracovniky. (K dosazeni
efektivniho prinosu staci pro realizaci seminare jiz skupina 8 - 12 Gc¢astnik(.) Vyplite prosim tuto
zadost, zatelefonujte na 585 227 076 nebo napiste na namiru@cvc.cz a my pro vase pracovniky
pfipravime nezavazny navrh vzdélavaciho programu "na miru".

e Typ: Pracovni efektivita a sebemotivace
e Uroven: Nevyzaduje pfedchozi znalost tématu

e Cena seminare: 2 950 K¢ bez DPH
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https://www.cvc.cz/pracovni-efektivita-a-sebemotivace

Prinldseni na seminar

Profesionalni a vykonna asistentka: Jak chytre predvidat
a zaridit potfebné driv, nez to Séf vyslovi... bez stresq,
konfliktd nebo prescast
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