Profesjonalny office manager, najlepsze praktyki biznesowe. Szkolenie dla
asystentek/asystentow

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-05-16 - 2024-05-16
Warszawa (hybrydowo) 2024-05-16 - 2024-05-16
ONLINE (hybrydowo) 2024-09-16 - 2024-09-16
Warszawa (hybrydowo) 2024-09-16 - 2024-09-16
ONLINE (hybrydowo) 2024-12-09 - 2024-12-09
Warszawa (hybrydowo) 2024-12-09 - 2024-12-09

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:

https://www.jgt.pl/szkolenia,profesjonalna-asystentka-warsztaty-pak.html

OPIS SZKOLENIA

Office Manager taczy wiele funkcji - z jednej strony wspiera prezesa i zarzad w realizacji zadan, z drugiej jest
rowniez ,centrum komunikacyjnym” miedzy osobami z zewnatrz firmy a pracownikami. Przez niego przeplywaja
kluczowe informacje i wiele decyzji, a jednoczesnie jest wizytdwka organizacji.

Office Manager to osoba wielozadaniowa, ktora laczy umiejetnosci organizacyjne, doskonala komunikacje
i autoprezentacje. W trakcie szkolenia, przygotowujacego do profesjonalnego peinienia roli Office Managera,
uczestnicy ucza sie w praktyczny sposob realizowac najwazniejsze zadania oraz buduja poczucie skutecznosci
osobistej.

Cele szkolenia:

Przygotowanie do profesjonalnego petnienia roli Office Managera zgodnie z najlepszymi praktykami biznesowymi.
Korzysci ze szkolenia:

¢ przygotowanie do zadan wynikajacych z pelnienia funkcji Office Managera,
¢ poczucie pewnosci w roli Office Managera,
¢ nabycie umiejetnosci zarzadzania czasem i efektywnej organizacji pracy,

¢ zbudowanie profesjonalnego wizerunku z elementami savoir-vivre.

Uczestnicy nabeda wiedze i umiejetnosci w zakresie:

¢ kompleksowej obstugi biura i organizacji pracy,
e organizacji spotkan, szkolen i konferencji,

standardéw komunikacji telefonicznej i korespondencji z réznymi odbiorcami,

budowania relacji biznesowych i prawidtowej wspdtpracy z przetozonym pracownikami oraz klientami,

etykiety biznesu i budowania profesjonalnego wizerunku.

Adresaci szkolenia:

Osoby, ktore planuja rozpoczac prace na stanowisku Office Managera lub pragnace poznac¢ techniki i narzedzia
utatwiajace prace i podnoszace poziom profesjonalizmu na petnionym stanowisku.

J.G.Training, szkolenia specjalistyczne, www.jgt.pl
ul. Olesinska 21, 02-548 Warszawa, tel./fax +48 22 845 52 53, NIP: 898-150-56-07, REGON: 932958345
BRE Bank S.A - mBank 38 1140 2004 0000 3002 3360 7883


mailto:szkolenia@jgt.pl
https://www.jgt.pl/szkolenia,profesjonalna-asystentka-warsztaty-pak.html

G

Metody szkoleniowe:

Szkolenie oparte jest niemal w catosci na treningu umiejetnosci z wykorzystaniem poznanych technik i narzedzi:

symulacje scenariuszy rozméw w celu prze¢wiczenia poznanych technik,
studium przypadku umozliwiajace analizowanie i rozwiazywanie trudnych sytuacji,

miniwyktady stuzace przekazywaniu wiedzy teoretycznej dotyczacej omawianych zagadnien - uzupetniaja
i porzadkuja posiadana wiedze,

odgrywanie rél umozliwiajace indywidualng analize i trening skutecznych zachowan uczestnikow,

dyskusje majace na celu wymiane doswiadczen oraz rozwigzywanie probleméw dotyczacych specyfiki pracy
uczestnikow szkolenia.

Nastawienie na uczenie w dzialaniu, w oparciu o doswiadczenie, pozwala ksztaltowa¢ wsrod uczestnikéw przede
wszystkim umiejetnosci. Stanowi to praktyczne zastosowanie wiedzy oraz ogranicza do minimum teorie, ktéra ma
by¢ zapleczem do skutecznego dzialania.

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i omdéwienia z trenerem przykladow z wlasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM

1. Rola Office Managera - ksztaltowanie osobistego wizerunku:

¢ Office Manager w sercu organizacji i w centrum dowodzenia
¢ Jakie umiejetnosci warto rozwija¢, aby czuc sie $wietnie na swoim stanowisku
e IMPACT w pracy Office Managera - zlote zasady profesjonalnego wykonywania zawodu

e Wizerunek Office Managera - dobér koloréw i materiatéw w ubiorze, stylizacje, mowa ciata
wyrazajaca pewnosc siebie

2. Etykieta biznesu i dbanie o wizerunek firmy:

¢ Biznesowy savoir-vivre w pigutce - kluczowe wytyczne w kontaktach z prezesem, kierownictwem,
wspolpracownikami, kontrahentami i klientami

¢ Sztuka dyplomacji w trudnych sytuacjach - przyktady i taktyki

¢ Poufnos¢ i ochrona tajemnic firmy - co, kiedy i komu mozna powiedzie¢ lub przekazac

3. Efektywna organizacja i zarzadzanie czasem:

o Wielozadaniowo$¢ w pracy Office Managera - codzienne wyzwania

System planowania 60/40 i zasada Pareto - maksymalne wyniki w optymalnym czasie

Sposoby wytyczania priorytetéw w nattoku zadan - siatka pilnosci i waznosci

Optymalizacja pracy w wykorzystaniem lean management

Zarzadzanie terminami i kalendarzem (rodzaje terminéw, koordynowanie i pilnowanie terminéw, lista
pomocnicza)

4. Komunikacja pisemna i telefoniczna:
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SZrolenia

¢ Budowanie wizerunku przez telefon - wlasciwe powitanie, przebieg i zwroty domykajace rozmowe

Weryfikacja potaczen i waznosci sprawy - skuteczne reagowanie przez telefon, takze w trudnych
rozmowach

Standard komunikacji przez e-mail - konstrukcja, forma wizualna i tres¢
¢ Oficjalna korespondencja biurowa - redagowanie réznych rodzajéw pism, notatek, zaproszen
e Zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca

e Porzadkowanie, katalogowanie i ochrona dokumentacji biurowej
5. Spotkania w firmie i podroze biznesowe

¢ Aranzacja sali konferencyjnej, gabinetu - jak przygotowac spotkania biznesowe, szkolenia,
wydarzenia firmowe

e Wspdlpraca z dostawcami i kontaktowanie najwyzszej jakosci ustug

e Rezerwacje hoteli, biletéw, sal - podréz biznesowa pod kontrola

MIE]JSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegdlowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Pafistwu wybér dogodnej formy udzialu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ osob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udzialu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA

Psycholog z kilkunastoletnim doswiadczeniem w biznesie, trener treneréw, coach, specjalista HR, trener
umiejetnosci osobistych i menedzerskich.

Gromadzita doswiadczenia pracujac w miedzynarodowej korporacji w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi
w sektorze bankowym oraz ustug konsultingowych jako cztonek zarzadu firmy doradczej i specjalista w zakresie
nowoczesnych rozwigzan podnoszacych efektywnosé¢, komfort pracy i zaangazowanie pracownikdw.

Prowadzi szkolenia w oparciu o aktywne metody uczenia sie dorostych, w tym cykl Kolba, oraz proces grupowy.
W ramach projektéw szkoleniowych przeprowadza diagnoze potrzeb szkoleniowych z wykorzystaniem metodologii
IPA (Importance-Performance Analysis), kompleksowa ewaluacje w oparciu o Nowy Model Kirkpatricka (takze
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C;/ olenia
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z rozszerzeniem Phillipsa z badaniem zwrotu z inwestycji) oraz stosuje narzedzia podnoszace efektywnos¢ biznesowa
szkolen.

Ekspert w obszarze budowania skutecznosci osobistej, m.in.:

¢ radzenia sobie ze stresem i budowania odpornosci psychicznej,

e rozwigzywania konfliktéw i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami interpersonalnymi,
e motywowania i wzmacniania zaangazowania,

¢ standardow profesjonalnej obstugi klienta,

¢ zarzadzania zespotami, takze rozproszonymi,

e przywodztwa i budowania autorytetu lidera,

¢ identyfikowania i rozwoju talentéw wlasnych oraz podwladnych.

Prowadzi wyktady oraz wystapienia w ramach ogélnopolskich konferencji z zakresu nowoczesnych rozwiazan
w zarzadzaniu zasobami ludzkimi, motywowania, sprzedazy i przywddztwa. Wspoélpracuje z jedna z ogélnopolskich
telewizji w charakterze eksperta z zakresu psychologii i zjawisk spotecznych. Publikuje m.in. dla Personel
i Zarzadzanie, Gazety Wyborczej, HR News, HRnab5.pl, Beck Info Biznes.

Bada potrzeby szkoleniowe i efektywnos¢ projektow szkoleniowych w oparciu o najlepsze praktyki metodologiczne.
Zajecia przeprowadza w spos6b dynamiczny, atrakcyjny i efektywny, taczac w zréznicowanych formach pracy
potrzeby indywidualne i grupowe.

Zawsze czerpie z szerokiego doswiadczenia biznesowego, kladac najwiekszy nacisk na praktyke i rozwiazania
dopasowane do realiow organizaciji.

CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rézni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIAL. W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIALX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukoniczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkow publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.
o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzystac¢ z naszej pomocy przy
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dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze byé¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegdlowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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