JASMINUM ACADEMY

AKADEMIA ASYSTENTKI I SEKRETARKI

PROWADZACY: praktyk z 20-letnim
doswiadczeniem

Cel i program szkolenia

Celem szkolenia jest dostarczenie wybranych, niezbednych narzgdzi, wiedzy i kompetencji z zakresu zarzadzania
komunikacja, czasem i zdarzeniami oraz relacjami z klientem, potrzebnych do wykonywania pracy asystentki na
najwyzszym poziomie.

Korzysci dla uczestnikow:

Nabycie umiejetnosci wywierania wptywu na siebie, przetozonych i klientéw z poszanowaniem zasad etyki zawodowe;.
Adresaci szkolenia:

Osoby pragnace podnies¢ poziom wiedzy i umiejetnosci, pracujace na stanowisku Asystentki i Sekretarki

Jasminum Academy email: biuro@jasminumacademy.pl phone: 882 668 544
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Opis firmy

Jasminum Academy jest firma specjalizujaca sie w organizacji i przeprowadzaniu szkolen, warsztatéw, seminariow i

réznego rodzaju eventow.

Oferujemy wydarzenia odpowiadajace na aktualne potrzeby rynku, dla Klientéw o réznych profilach biznesowych, firm
ktére sg Swiadome znaczenia i stawiajg na cigglte podnoszenie kwalifikacji swoich pracownikéw. Wspétpracujemy z

ekspertami - praktykami z r6znych sektoréw, posiadajgcymi wieloletnie do§wiadczenie w swojej branzy.

Efektem organizowanych wydarzen jest staty rozwoj pracownikéw, zdobywanie nowych umiejetnosci i specjalistyczne;j
wiedzy praktycznej, przelamywanie wtasnych schematéw, dopasowywanie sie do stale zmieniajagcego sie otoczenia
biznesowego, co w rezultacie ma wptyw na wzrost przewagi konkurencyjne;.

Stawiamy na rozwéj, podnosimy kwalifikacje, rozwijamy, motywujemy rowniez poprzez doradztwo, coaching, webinaria,

e- learning oraz symulacje biznesowe.

Jasminum Academy realizuje rowniez szkolenia bedace odpowiedzig na konkretne oczekiwania naszych klientéw.

Nasze szkolenia

JesteSmy dumni, ze potrafimy sprosta¢ wszystkim wymaganiom naszych Klientéw. Kursy oraz szkolenia dedykowane
tworzone s3 na specjalne zlecenie Klienta i sa realizowane w oparciu o doktadne rozpoznanie potrzeb Klienta, grupy
docelowej, jak roéwniez istniejgcych warunkéw organizacyjnych oraz posiadanej przez firme infrastruktury
informatycznej. Dzieki tym informacjom oraz odpowiedniemu wykorzystaniu wiedzy naukowej z zakresu uczenia sie i

nauczania, dostarczamy swoim Klientom doskonale przygotowane i efektywne produkty edukacyjne.

Oferta szkolen

SZKOLENIA MENEDZERSKIE

KOMPETENCJE OSOBISTE

ROZWO] OSOBISTY

SZKOLENIA FINANSOWE

SZKOLENIA DLA ADMINISTRAC]I

SZKOLENIA PODATKOWE

SZKOLENIAIT

SZKOLENIA Z ZAKRESU ZDROWEGO TRYBU ZYCIA
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Program szkolenia:

« Higiena pracy i odpoczynku — jak pracuje

ZARZADZANIE KOMUNIKACJA - KTO nasz umyst i jak to wykorzysta¢
PRZEJMUJE KONTROLE
STANDARDY OBSLUGI KLIENTA —
o Zasady komunikacji JESTEM WIZERUNKIEM FIRMY
« Konstruktywna informacja zwrotna
o Aktywne sluchanie — czemu stuzy, jak je o Kim jest klient? — dla mnie, dla Firmy
¢wiczy¢ o Pierwsze wrazenie — jak i po co dbac o
o Parafraza jako podstawowe wlasciwe pierwsze wrazenie
narze¢dzie dobrego porozumienia « Kim sg 1 skad biorg si¢ ,,trudni klienci”
« Dopasowanie komunikacji werbalnej i o Typy ,trudnych” Klientoéw — wskazane
niewerbalnej sposoby reakcji, relacji, komunikacji
« Bariery komunikacyjne — jak ich unika¢ o Klient agresywny, oskarzajacy,
« Specyfika komunikacji werbalnej z krytykujacy
Klientem o Klient ulegty, niekonkretny
o Slowa wskazane o Klient chlodny, zdystansowany
o Stowa zakazane o Klient roztrzepany, rozgadany
« Standardy w rozmowie telefonicznej o Klient niezadowolony, skarzacy
przychodzacej 1 wychodzace;j o Inne typy klientow
o Pierwsze wrazenie — CO najpierw « Budowanie lojalnosci i relacji dtugofalowe;
styszy klient
o Jak prowadzi¢ efektywng i krotka PERSWAZJA - KTO PRZEJMUJE
rozmowg¢ telefoniczng INICJATYWE
o Btledy w rozmowie telefonicznej — jak
unikaé « Podstawowe prawa perswazji — jak je stosowac
« Komunikacja poczta elektroniczna o Jezyk perswazji — kontrola nad stowami ,,nie”

,tak, ale” ,,sprobuj”
ORGANIZACJA PRACY - SZANUJE SWOJ
CZAS

o Okreslanie celu — metoda SMART

» System planowania czasu — metoda ALPEN

o Formulowanie priorytetéw — metoda
Eisehowera

o Zasady i reguly planowania czasu

» Najczegsciej popetniane btedy w organizacji
pracy

« Planowanie — jak skutecznie planowac
krotko- 1 dlugoterminowo
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FORMULARZ ZGEOSZENIOWY

Miejsce: Warszawa

PLATNOSC:
Przelew bankowy: Jasminum Academy
Nr konta: 10114020040000310277773602

POTWIERDZENIE:
Potwierdzenie zostanie przestane na wskazany adres po
otrzymaniu formularza.

Wyrazamy zgode na przetwarzanie naszych danych

osobowych przez Jasminum Academy w zakresie
prowadzonej przez nig dziatalno$ci gospodarczej.

Data i miejscowos¢:

Podpis:

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na
wskazany powyzej rachunek bankowy nie pézniej niz na 7
dni roboczych przed terminem Szkolenia.

W przypadku rezygnacji prosimy o kontakt najp6zniej 7 dni
przed rozpoczeciem Szkolenia. Zgtoszenie rezygnacji po tym
terminie wigZze sie z poniesieniem petnej optaty jak za
uczestnictwo. Istnieje mozliwo$c¢ zastepstw.

Jasminum Academy zastrzega sobie prawo do zmiany daty
oraz miejsca Szkolenia a takze do odwotania Szkolenia w
razie nieprzewidywalnych wcze$niej i niezaleznych od
organizatora okolicznosci.

Szkolenie odbywac¢ sie bedzie w godzinach 9-17. Podczas
szkolenia zaplanowane s3 dwie przerwy kawowe i jedna
obiadowa.

Prosimy o wypetnienie formularza
i przestanie na adres mailowy:

biuro@jasminumacademy.pl

Nazwa i siedziba firmy:

NIP:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Departament:

Telefon:

E-mail:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Departament:

Telefon:

E-mail:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Departament:

Telefon:

E-mail:
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