&)

IIR

A vezeto

s | gSszisztens

munka

LT KOZEPPONTBAN A VEZETO

ASSZISZTENSEK NEHEZSEGEI

\< 2017. februar 21-22., Budapest )—

© Asszisztens a vezetd és a munkatarsak kozott
© Meggy6z6 kommunikacio ,kifelé”
© Konfliktusok vizsgalata

© A vezetdéség tehermentesitése id6- és
stresszmenedzsment eszkozokkel

© A meggy6zés miivészete

© Meggy6z6 delegalas

© Onérdek-érvényesités a feladattervezésben
© Stresszmenedzsment

A TRENING VEZETOJE

Sarvari-Lam Panni
tanacsadod, coach

# wwwi.iir-hungary.hu ¥, 06-1/459-7301 ma training@iir-hungary.hu




a4 )

A vezetoO asszisztens

KOZEPPONTBAN A VEZETO ASSZISZTENSEK NEHEZSEGEI

\ 2017. februar 21-22., Budapest /

I. Eredményes kommunikacio és targyalastechnika

”

1. Asszisztens a vezeto és a munkatarsak kozott. Erésitse szerepét tudatos
targyalasi partnerként hatékony kommunikacioés eszk6zokkel

= Kommunikacios stilusok és azok felismerhetéségei

= A tiszta és egyértelmi kommunikacio jellemzéi

< Hangoldédjon tudatosan beszélgetépartnerére: Felkészlilés a konstruktiv konfrontacio
tudatos alkalmazasara a céltudatos kommunikaciéban.

< Ervelés - Sajatitson el eredményes technikakat!

< Visszacsatolas - az optimalis visszajelzésadas alapjai és a visszajelzés lehetéségének
feltérképezése!

2. Meggy6z6 kommunikacio ,kifelé”. Hogyan banjon magabiztosan és
kompetensen az lizleti partnerekkel és az ligyfelekkel?

< ,Win/win” és ,win /lose” végeredmények - hogyan lehet olyan helyzeteket Iétrehozni,
amelyek minden érintett fél szamara elfogadhatéak?

= Targyalasi szituaciok - Fejlessze tokéletesre az lizletfelekkel és az ligyfelekkel valé egyéni
banasmadjat a telefonos kommunikacioé soran!

= Panaszkezelés - Tanulja meg a nehezen kezelheté ligyfelekkel valé helyes banasmaodot az
egyensuly érzékelése és a kozos megoldasra torekvés attitlidjének megértése és elsajatitasa altal!

< Helyettesités - Vegye at felel6sségteljesen fénoke helyettesitésre nyujté felhatalmazasat!

Il. Konfliktuskezelés. Konfliktusok vizsgalata.
Ismerje fel a konfliktusok okait és a lehetséges
kovetkezményeket

= Ismerje meg egyéni konfliktuskezelési stratégiait és bévitse megoldasainak tarhazat!

< Lépjen fel tudatosan és hatarozottan az Ugyvezetés ,meghosszabbitott karjaként”!

= A hatalmi pozicié ,el6szobaja” - Hasznalja ki a lehet6ségeit informalis vezetoi szerepekben!

< Hogyan tarthatja kézben a csapat és az Ugyvezetés kozotti problémakat és feszultségeket
diplomatikus készségeivel?

Kbzgazdaszként, majd szervezetfejlesztd-szupervizorként végeztem. El6szér marketing terUleten
dolgoztam, tanacsadassal 2002 6ta foglalkozom. Hat évig a Neosys Szervezetfejlesztd és Tanacs-
ado cég tagja voltam, 2008-tdl pedig szabaduszdoként tartok tréningeket és egyéni coaching folya-
matokat. Munkdimban célom a meglévé, de rejtett tudas felszinre hozasa, a szakmai személyiség
megerdsitése. Szamomra a legizgalmasabb az a keresési és talalkozasi folyamat, amelyben a ma-
sik fél szakmai szerepek mogott rejlé emberi arca bontakozik ki egyre élesebben és pontosabban.

Onismeretre nem lehet magamba fordulva, gondolkodas és elemzés altal szert tenni. igy min-
denki sajat elméleteinek aldozata lesz csupan. Enhez szUkség van kulsé segitségre, ezért nagyon
fontos megteremteni referencia kapcsolatainkban az észinte és egyenes visszajelzés lehetdségét.
Elszantsag is kell hozza - szembenézni sajat magammal. Valamint a szupervizoromtdl, vagy a te-
rapeutamtol is kérhetek konzultacids segitséget.

Minden &altalam elvégzett iskola mellett legnagyobb tanitéim két kislanyom, akik minden nap
szembesitenek 6nmagammal.
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lll. A vezetOség tehermentesitése hatékony id6-
és stresszmenedzsment eszkozokkel.
Fonok és asszisztens: legyen mindig profi csapat!

1. Ismerje meg sajat és fonokének munkastilusat!

< Miben rejlenek erésségeik és gyengeségeik?
< Hogyan tudja aktivan tehermentesiteni vezetéjét?
= Milyen készségek elsajatitasara van szukség, hogy még jobban tudjak tamogatni 6ket?

Hogyan késziiljon fel az asszisztens a vezetovaltasra?

< Hogyan ismerje meg az Uj fonoke személyiségét, elvarasait?

< Hogyan alkalmazkodjon felettese személyiségéhez és munkastilusahoz?
< Miként lehetnek ismét ketten osszeszokott ,team™

< Hogyan fogadtassa el magat mielébb az asszisztens az Uj felettesével?

2. Prioritasok kezelése

< Allitsa fel a prioritasokat és tanulja meg megkiilénbéztetni a fontosat a nem fontostdl!

< Tipplista - Hogyan tudja tartalékenergiait ismét mozgésitani?

< Szlnetek - Toltse hatékonyan a szlineteket - ismerjen meg és alkalmazzon stresszoldo
technikakat!

< Becsulje meg a feladatira sziikséges iddkereteket és iktassa ki az idérablé tevékenységeket!

< Elvarasok - Elemezze sajat idémenedzsmentjét és hangolja 6ssze fonoke elvarasait a sajat
magaval szemben felallitott elvarasokkal!

3. Meggy6z6 delegalas - Alkalmazza tudatosan a meggy6zés miivészetét

< Mit jelent a delegalas és kinek delegdlhat egy vezetd asszisztens? Milyen tipusu feladatokat
tudnak masok is atvenni?
< Felel6sségek, illetékességek megallapitasa

4. Onérdek-érvényesités az id6- és feladattervezésben és annak
megvalositasaban

=2 A nem-et mondas muvészete
= A visszautasitas kezelése

5. Stresszmenedzsment eszkozok

< Ismerje fel a kulsg, illetve sajat maga altal generalt stresszfaktorokat és idében védekezzen
ellenuk!

<> Stratégiak a stressz kezeléséhez - taldlja meg a megfelel6 alternativakat!

< Gyakorlatok és médszerek a kikapcsolédashoz

C # wwwi.ir-hungary.hu ¥, 06-1/459-7301 ma training@iir-hungary.hu )
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1. RESZTVEVO: 2. RESZTVEVO:
Vezetéknév \ \ Keresztnév \ Vezetéknév Keresztnév
Beosztas \ Beosztas
Osztaly \ Osztaly
Végzettség \ Végzettség
Telefon \ Telefon
Fax' \ Fax'
Mobiltelefon' \ Mobiltelefon'
E-mail \ E-mail
Alairas? \ Alsiras?
A rendezvényen vald részvételt engedélyezd/elrendeld személy:
Vezetéknév ‘ ‘ Keresztnév ‘ _— e
Beosztds \ Cegnev ) i
Osztély \ any | Helyseg |

Utca/Postafiok
Adminisztrativ kapcsolattarté 1 E-mail cimének, fax- és mobilszmanak megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy az IIR tovabbi ényeirtl e akonis kapjon t4]6
Vezetéknév ‘ ‘ Keresztnév ‘ 1Ak§pzésrelrendezvényre r.egiszltrém’ szeme’l)( alivésa’v.al igamlja,'hngyake’pzésenlrendezvényen személyesen vesz részt.
¥ Az On helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen.

Beosztas \
Osztdly \ JELENTKEZES ELKULDESE >
Helyettesitd személy® L
Vezetéknév \ Keresztnév CSOPORTOS KEDVEZMENYERT
Beosztds | KERJE EGYEDI AJANLATUNKAT!
j'\f:f:: } 06-1/459-7334 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU

RESZVETELI DiJAK

O A VEZET( ASSZISZTENS
2017. FEBRUAR 21-22., BUDAPEST

2017. JANUAR 6-16
AR | MEGTAKARITAS | AR |

219.000 Ft

2017. JANUAR 7-TOL

30.000 Ft 249.000 Ft

Araink nem tartalmazzak az afat W A feltiintetett megtakaritasok a tébb napos rendezvények hatarids kedvezményét, valamint a regisztralt napok szamatol fiiggs
kedvezmény nettd 0sszegét tartalmazzak M A részvételi dij tartalmazza a dokumentacio koltségeit. @ A rendezvényen kép- és hangfelvétel készilhet.
A részvételi dij tartalmazza az étkezés koltségét, mely a szamlan kiilon tételként feltiintetésre kerdil.

FIZETES, VISSZALEPES

elfogadja a j S Vi beérkezése utén visszaigazolast és a koltségviseld szamlazdsi cimére
kidllitott eldlegbekérdt kildink. Kérjiik az ott feltiintetett 6sszeget sziveskedjen a rendezvény el6tt atutalni. A rendezvényre valo bejutds csak akkor garantalt,
ha befizetése cégiinkhdz 3 munkanappal a rendezvény eltt beérkezik. Ha az utalds a rendezvény kezdete eldtt 2 munkanapon belil torténik meg, kérjik,
hogy azt a a dval igazolni szi a rendezvény helyszinén a regisztralaskor. Fizetési késedelem esetén a koltségviseld késedelmi
potlék fizetésére kotelezett. Esetleges program-és helyszinvaltoztatds jogat fenntartjuk. Visszalépés csak irdsban lehetséges. A részvétel visszamonddsa
esetén 20.000 Ft+AFA/fd, a rendezvényt megeldzd 2 héten belili lemondas esetén 40.000 Ft+AFA/fG adminisztracis kltséget szamolunk fel. A rendezvényt
megeldzd 2 munkanapon belili lemondds esetén a kiltségviseld a teljes részvételi dijat kiteles megtériteni. A bejelentett résztvevd részvételének
madositasa meghatarozott feltételek mellett lehetséges. Amennyiben tovabbi informéaciora lenne sziiksége tigyfélszolgalatunk (06-1/459-7300) készséggel all
rendelkezésére illetve a www.iir-hungary.hu honlapunkon tovabb tajékozddhat.

VAN MEG KERDESE?

Takacs Tinde

Ugyfélszolgalat: +36-1/459-7300

Koncepcio: Lukéacsi Agnes +36-70/703-5465

Marketing: Mile Ménika +36-1/459-7334
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