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O NAS

e 10 lat doswiadczenia Grupy Szkoleniowej SOLBERG

e pasja do rozwoju i szkolen

e bogaty zespdt trenerski, majacy niesamowity bagaz doswiadczen,
wiedzy

e trenerzy posiadajacy ponad 20letnie doSwiadczenie w biznesie

e tysigce godzin na salach szkoleniowych

e dbatos¢ o kazdego klienta

OBSZAR SZKOLEN

Jako Grupa Szkoleniowa SOLBERG zapewniamy petne wsparcie rowniez

w zakresie szkolen dedykowanych "szytych na miare" wzmocnienia

umiejetnosci

e pionéw handlowych m.in. w obszarze sprzedazy, negocjacji, obstugi
klienta, umawiania spotkan

o kadry kierowniczej/ managerskiej m.in w obszarze zarzadzania
zespotem, motywowania, delegowania zadan, kreatywnego
rozwigzywania problemow, planowania

e interpersonalnych m.in. w obszarze komunikacji interpersonalnej,
radzenia sobie ze stresem i emocjami, zarzadzania soba w czasie,
asertywnosci, efektywnosci osobistej

e zarzadzanie projektami

¢ komputerowych, np. Excel, MS Office

e prawnych, np. KPA

o social media i dziatania marketingowe

¢ RODO, Nowy Polski tad, Czas pracy kierowcoéw itp., aspekty prawne

e pierwsza pomoc

e testy, np. MTQ48, DISC, FRIS, MPA-Master Person Analysis

e zapobieganie mobbingowi

e szkolenia dla hoteli i restauracji

e szkolenia dla administracji

e szkolenia dla placowek medycznych, np.rejestrator medyczny

NAPISZ DO NAS

biuro@solberg-szkolenia.pl
(33) 300 3145

www.solberg-szkolenia.pl


http://facebook.com/GrupaSzkoleniowaSolberg
https://www.instagram.com/solberg_szkolenia/
https://www.linkedin.com/company/grupa-szkoleniowa-solberg
https://s.email-source.net/k/101970/80tu/c41e06cd59a03
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Warsztatowy charakter szkolen

Co mozemy zaproponowac:

Bez wzgledu na rozmiar firmy oraz jej strukture Twoje przedsiebiorstwo dzieki naszym szkoleniom

zwiekszy swojg efektywnos¢ w wybranym obszarze. Nasz zespot zapewni Ci najlepsze wsparcie.

** Szkolenia otwarte ** Szkolenia zamkniete ** Wyjazdy integracyjne

Dla pojedynczych oséb w firmie Dla catego zespotu/ dziatu/ firmy Nagroda dla pracownikéw,
Wymiana do$wiadczen Dostosowane do Twojej firmy motywacja, poprawa relacji
Kameralne grupy szkoleniowe Termin, temat do uzgodnienia Szkolenie + integracja

Terminy wg harmonogramu Lokalizacja- wybrana przez Ciebie Unikalne programy wyjazdow
Wyslij 1-5 oséb Pomagamy w organizacji hotelu Kompleksowa realizacja ustugi

W jakiej formie pracujemy:
Webinary Testy Gry szkoleniowe

Konsultacjel szkolenia

Szkolenia stacjonarne Szkolenia online ) )
indywidualne 1 nal

Wybierz odpowiedniag forme dla Twojej firmy i zwieksz kompencje w wybranym obszarze.

Z checig znajdziemy odpowiednie rozwigzania dla Ciebie i Twojego zespotu.

Wyslij zapytanie

DK biuro@solberg-szkolenia.pl @ www.solberg-szkolenia.pl




PROFESJONALNA ASYSTENTKA | SEKRETARKA

CZAS TRWANIA: 2 DNI - 16H

KORZYSCI

Udziat w szkoleniu przynosi wiele korzysci. Oto kilka z nich:

1. Rozwéj umiejetnosci zawodowych: Szkolenie pomaga w doskonaleniu umiejetnosci niezbednych do
skutecznego wykonywania pracy. Obejmuje doskonalenie umiejetnosci organizacyjnych, zarzadzania
czasem, komunikacji jak i zarzadzania informacjami. Co prowadzi do zwiekszenia efektywnosci i
produktywnosci w wykonywanych zadaniach.

2. Doskonalenie umiejetnosci komunikacyjnych: Sekretarka/ Asystentka czesto petni role tacznika
pomiedzy rdéznymi osobami i dziatami w firmie. Szkolenie pomaga w rozwinieciu umigjetnosci
komunikacyjnych, takich jak komunikacja werbalna i pisemna, stuchanie aktywne czy rozwigzywanie
konfliktéw. To moze przyczynic¢ sie do skuteczniejszej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

3. Zwiekszenie pewnosci siebie: Szkolenie pomaga w budowaniu pewnosci siebie w wykonywaniu
codziennych obowigzkédw. Dostarczaja one wiedzy i narzedzi, ktére pomagajg radzi¢ sobie z réznymi
sytuacjami, problemami czy wyzwaniami, co moze przektadac sie na wieksza pewnosc siebie.

4. Budowanie sieci kontaktéw: Udziat w szkoleniu dla asystentek i sekretarek daje réwniez mozliwosé
nawigzywania kontaktéw z innymi profesjonalistami z branzy. Moze to prowadzi¢ do wymiany doswiadczen,
zdobycia cennych wskazdwek i wsparcia. Tworzenie sieci kontaktow moze by¢ wazne dla rozwoju kariery
zawodowej.

Podsumowujac, udziat w szkoleniu dla asystentek i sekretarek moze przyczynic sie do rozwoju umiejetnosci
zawodowych, zwiekszenia efektywnosci pracy, doskonalenia umiejetnosci komunikacyjnych, budowania
pewnosci siebie, aktualizacji wiedzy oraz budowania sieci kontaktéw. To wszystko moze przynies¢ korzysci
zarowno w sferze zawodowej, jak i osobiste;.

METODOLOGIA

Duzym atutem naszych szkolen jest ich praktyczny, interaktywny charakter oraz nowoczesne aktywne
metody warsztatowe:

« warsztat grupowy
prezentacja multimedialna

» dyskusje grupowe
e Cwiczenia, testy

Warsztatowy charakter szkolenia umozliwi uczestnikom zdobycie niezbednej wiedzy oraz pozyskanie
konkretnych umiejetnosci praktycznych. Zasada pracy bedzie wspdlne wypracowywanie rozwigzan.
Feedback ze strony trenera bedzie miat charakter motywujacy, otwierajacy na rozwaj.

UCZESTNICY

Szkolenie polecane jest dla oséb aspirujgcych do roli sekretarki/asystenta. Szkolenie adresowane jest
zarowno do nowicjuszy, jak i tych z podstawowym doswiadczeniem, pragnacych doskonali¢
umiejetnosci organizacyjne, komunikacyjne, obstugi biura oraz radzenia sobie z wyzwaniami
zawodowymi.



PROGRAM

Dzien 1:

MODUL 1: WPROWADZENIE DO ROLI ASYSTENTKI/ SEKRETARKI:
« Omowienie roli i obowigzkow sekretarki/ asystentki

e Znaczenie profesjonalnego zachowania i dyskrecji

e Komunikacja z réznymi osobami w organizacji

MODUL 2: ORGANIZACJIA MIEJSCA PRACY:

e Organizacja harmonogramu i kalendarza

e Planowanie i organizacja zadan

e Zarzadzanie spotkaniami i harmonogramem

MODUL 3: KOMUNIKACJA | OBSLUGA KLIENTA:

e Zasady profesjonalnej komunikacji werbalnej i pisemnej

¢ Obstuga telefonéw i poczty elektronicznej

e Rozwigzywanie problemaoéw klientdw i udzielanie informacji

MODUt 4: Efektywno$é na stanowisku sekretarki/asystentki:

e Autoanaliza efektywnosci pracy i organizacji zadan.

« Niekonsekwencja w realizacji planu dziatania — przyczyny i skutki dla efektywnosci.
* Jak dziata¢ mimo braku checi? - automotywacja.

* Skuteczne sposoby eliminowania prokrastynacji (odktadanie na pdzniej).

e Ztodzieje czasu” i sposoby na ich ograniczenie

Dzien 2:

MODUL 1: ASERTYWNOSC NA STANOWISKU ASYSTENTKI/SEKRETARKI:
¢ Definicja zachowan asertywnych
« Budowanie asertywnych komunikatéw - techniki

MODUL 2: STRES W PRACY ASYSTENTKI | SEKRETARKI:
¢ Czym jest stres?
e Przyczyny stresu
¢ Radzenie sobie ze stresem - skuteczne techniki

MODUL 3: ZARZADZANIE PRIORYTETAMI:

* Analiza priorytetéw (podziat zadan ze wzgledu na ich pilnos¢ i waznos¢, macierz Eisenhowera)
e Zasada ABC w ustalaniu dziennych priorytetow

* Okreslanie osobistych priorytetéw oraz ochrona czasu na ich realizacje

¢ Konsekwencja w dotrzymywaniu priorytetow

MODUL 4: NAWYKI ZWIEKSZAJACE EFEKTYWNOSC:
e Instrukcje i procedury — wsparcie jakosci pracy i automatyzacji zadan rutynowych
e Sprzymierzency efektywnosci, rutyna i nawyk
» Uporzadkowana przestrzen, tad w dokumentach i mailach - sprzymierzency codziennej
efektywnosci
» Ochrona czasu pracy wtasnej oraz pracy przetozonego
e Jak dbac¢ o dobrostan i zasoby energetyczne? — efektywny odpoczynek.



TERMINY
Terminy w harmonogramie <- kliknij

=N

Mozliwosc realizacji szkolenia zamknietego
(lokalizacja, termin do uzgodnienia)- wyslij zapytanie

INWESTYCJA
szkolenie STACJONARNE i ONLINE 1590 zt netto / os + 23 % VAT

Cena obejmuje:
e udziat w 2-dniowym szkoleniu,
* materiaty szkoleniowe,
e karty pracy,
* skrypt poszkoleniowy / e- book,
e dyplom ukonczenia szkolenia,
¢ ankietowe badanie potrzeb uczestnika

e obiad oraz przerwy kawowe*
*dotyczy szkolenia stacjonarnego

ZGLOSZENIA

Celem zgtoszenia udziatu poprosze o wybranie dogodnej dla Panstwa formy zgtoszenia:

POBIERZ WYSLIJ E-MAIL
WYPELNIJ (DANE UCZESTNIKA, DANE DO

KARTE
ZAMOWIENIA FORMULARZ ONLINE LOKALIZACIA SZKOLENIA)

KONTAKT Grupa Szkoleniowa SOLBERG Sp.z o.o.

tel: +48 (33) 300 31 45
e-mail: biuro@solberg-szkolenia.pl

\\ tel: +48 (22) 390 52 45 f\-
e-mail: szkolenia@solberg-szkolenia.pl .& (

GRUPA SZKOLENIOWA
NIP: 5482753596,
REGON: 526172863
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