USPESNA ASISTENTKA MANAZERA

22. brezna 2012 | Konferencni centrum GreenPoint, Praha 10 Medialni partnefi:

Jak se stat pravou rukou manazera?

Klicova témata:

B Ma asistentka — ma prava ruka: pozice asistentky z pohledu $éfa

»Jak to chodi jinde" aneb zkuSenosti asistentek a asistent(
pfednich ¢eskych manazerd:

— Jak zvladnout zatézové situace

— Osobni rozvoj na pozici asistentky

,Sik asistentka": jak byt profesionalni a Sik
Narocné komunikacni situace

Pisemna komunikace se stylem!

Stress management — zvladani krizovych situaci
Emocni inteligence pro profesionalni asistentku

S kym se setkate?

Lenka Drozdova, Executive Assistant to Chairman Europe Microsoft Corporation, Microsoft
Yvona Charouzdova, specialista manazerskych dovednosti

Barbora Chuecos, General Manager Czech Republic & Slovakia, Mary Kay

Michaela Karsten, pamétova expertka a drzitelka svétového rekordu

Tomas Klapsté, Managing Director, Patria Corporate Finance

Lenka Kolajova, specialistka na vystupovani, komunikaci, odbornice v oblasti soft skills
Jan Vojtko, specialista na neverbalni komunikaci, lektor soft skills dovednosti, kou¢

Jitka Sevéikova, lektorka $koleni marketingu, PR, emoéni inteligence, firemni filantropie

a spolecenské odpovédnosti

a dalsi hosté



Program 22. brezna 2012

DOPOLEDNI PROGRAM Moderace: Patricie Sediva, specialista externi komunikace, T-Mobile Czech Republic

8.15-8.50 registrace E‘
CLLES LNV Ma asistentka — ma prava ruka: pozice asistentky z pohledu séfa

B Co ocekavam od své asistentky — sumar pracovni naplné, schopnosti/vlastnosti Barbora Chuecos
m Co ocenuji na své asistentce General Manager Czech
® Jak spolu pracujeme — zplsob prace a typ vztahu Republic & Slovakia
_ Mary Kay
Téma bude upresnéno Tomas Klapsté
f = Managing Director

Patria Corporate Finance

Lenka Drozdova
Executive Assistant to
Chairman Europe Microsoft
Corporation

Microsoft

»Jak to chodi jinde" aneb zkuSenosti asistentek a asistent
prednich ceskych manazert

Jak zvladnout zatézové situace

B prace ve stresu, organizace prace s vyuzitim technologii, jak vyjit se Séfem a s kolegy
(vztahy), work x life balance Vystupujici osloven
Osobni rozvoj na pozici asistentky
B moje osobni zkusenosti a vyvoj smérem k asistentské pozici, rozvoj pomoci Skoleni, knih,
lidi v okoli (mentoring, shadowing), image
RIESIRVI  Prestavka na kavu -

Michaela Karsten
pamétova expertka a drzitelka
svétového rekordu

bR ES VAN Trénink brilantni paméti

B Rady a tipy jak nezapomenout na vse dilezité
B Manual k procvicovani paméti
B Praktické ukazky tréninku

b Bk Spolecny obéd g




Program 22. brezna 2012

ODPOLEDNi PROGRAM

Moderace: Patricie Sediva, specialista externi komunikace, T-Mobile Czech Republic

ENUES LA Narocné komunikacni situace

Stiznosti, nespokojeni zakaznici, kolegové, ...

Osobni reakce x Reakce po telefonu

Diplomacie pri ,nevitanych" telefonatech a navstévach a jejich ,filtrovani® pred séfem
Vytvorte prvni dojem!

Rec téla — zbaveni se negativnich navykd pfi konverzaci

Jak ziskat stabilitu pfi projevu a vystupovat v klidu a ,,v pohodé"

Pisemna komunikace se stylem!

15.00-15.30

15.30-17.00

Nejcastéjsi chyby, kterym se musime vyhnout

Pravidla pri psani obchodnich dopisd, e-maild, ale i reporté a pfipravé prezentaci
Etiketa v korespondenci

Vkusna graficka Uprava a design délaji prvni dojem!

Prestavka na kavu

Stress management — zvladani krizovych situaci

Co je stres? Druhy stresu

Priznaky stresu — fyziologické, emocionalni a v projevech chovani
Stres jako chemicka reakce organismu a jeho zakernosti

Prvni pomoc pfi akutnim stresu

Prevence a dlouhodobé udrzeni rovnovahy a energie

Praktické ukazky nékterych cviceni a technik

Emochni inteligence pro profesionalni asistentku

Projevy emoci a jejich ovladani

Kompetence emocni inteligence, empatie a naslouchani
Rozvoj emoci v komunikaci

Transformace nezralého emocniho prozivani na zralé

17.00 Oficialni ukonceni programu

Jan Vojtko

specialista na neverbalni
komunikaci, lektor soft skills
dovednosti, kouc

Yvona Charouzdova
specialista manazerskych
dovednosti

=

Lenka Kolajova
specialistka na vystupovani,
komunikaci, odbornice

v oblasti soft skills

Jitka Sevcikova

lektorka Skoleni marketingu,
PR, emocni inteligence, firemni
filantropie a spolecenské
odpovédnosti



Firma

Adresa pIC

Osoba zodpovédna za fakturaci

Jméno a pfijmeni

Funkce

Telefon Fax

E-mail Datum Podpis
O akKlad ena D 900
0 pre ova cena b 900

Jméno a pFijmeni

Funkce
Telefon Fax
E-mail Datum Podpis

*Prémiova cena je urcena pro 2 a vice uéastnikii z jedné spolecnosti.
Ceny jsou uvedeny bez DPH

Na setkdani s Vami se tési

Martina Paroubkova
event manager

Pfihlasit se méZete na www.topvision.cz nebo okopirovat tuto stranu a vyplnénou
ji zaslat e-mailem i poStou na nasi adresu:

top vision s. r. 0. tel.: + 420 234 718 721
U P&jéovny 2 e-mail:  info@topvision.cz
110 00 Praha 1 web: www.topvision.cz

Po obdrZeni pFihlasky Vam zadleme do péti dnli potvrzeni pfihlasky a zélohovou fakturu.

Misto konani:

Konferenéni centrum GreenPoint, s. r. 0.
Dvouletky 529/ 42

100 00 Praha 10

Tel.: +420 274 775 726

Mobil: +420 777 717 614

E-mail: info@kc-greenpoint.cz

Web: http://www.kc-greenpoint.cz/

Cesta k hotelu:

Méstskou hromadnou dopravou: Bus: 133, 177, 188, 195 - zastévka ,Limuzska"; Tram: 7,
11 - zastavka ,Nové Strasnice"; Metro: trasa A - stanice Strasnicka, Skalka

Autem: GPS: GPS: 50°4'33.202"N, 14°30'24.302"E, parkovani v aredlu zdarma

Storno podminky a rezervace hotelu: ,

Ucast na foru je moznd pouze po zaplaceni Ucastnického poplatku. Ucastnicky poplatek
zahrnuje naklady na férum, podklady k féru, snidani, obéd, obCerstveni béhem dopoledni
a odpoledni prestavky, vecera a konferenéni set. V pripadé odhlaseni v préibéhu 14 dni
pred konanim fora ziskate zpét 50 % ceny fora. Pfi odhlaseni 3 a méné pracovnich dni pred
konanim féra ¢i pFi neticasti bez odhlaseni Vam bohuzel platbu za férum nemdzeme vrétit.
Neprobéhla-li platba za férum z Vasi strany pred jeho konanim, bude Vam v prvnim ptipadé
fakturovano 50% ceny fora, ve druhém pak 100% ceny fora. Samozrejmé je mozné prevést
Ucast na féru na kolegu/kolegyni. Odhlaseni z féra musi byt provedeno pisemné (e-mailem).
Poradatel si v pfipadé vaznych déivod{ vyhrazuje pravo na zménu programu.



