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- Eliminacja dystraktoréw i pozeraczy czasu z grafiku zadan

kI u czowyc h - Przeciwdziatanie powstawaniu ,goraczki w pracy”
L ' 4
Za g a d n Ie n - Planowanie zadan przynoszacych najwieksze korzysci

_____________________ - Wpis do KRS - konsekwencje i jego waznos¢

1. Planowanie zadan - Instrukcja kancelaryjna

2. Budowanie wizerunku - Ochrona informacji spotki i jej kontrahentéw, tajemnica

2. 7a rzatdza nie przedsiebiorstwa
dOkumentaqu - Ochrona danych osobowych

4. Budzetowanie - Relacje z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi?

S. InStru ije - W jaki sposob stworzy¢ atmosfere wymiany informacji
kancelaryj ne i pro-aktywnej interakc;ji?

6. Ochrona da I'IYCh - Partnership w budowaniu atmosfery wspoétpracy

7. Standaryzacja

- Na czym polega i w jaki sposob pracowac
z harmonogramem budzetu?

- Planowanie sprzedazy jako baza do planowania kosztow

) - Przyczyny powstawania kosztow — koszty podstawowe,
- wspomagajace, niepotrzebne

- Standaryzacja jako metoda redukcji kosztow
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Celem szkolenia jest utrzymanie na najwyzszym mozliwym
standardzie umiejetnosci i wiedzy w obszarach, w ktérych
stawia sie wymagania wobec asystentek/sekretarek. Podczas
szkolenia kftadziemy nacisk na rozwdj kompetenc;ji
w zakresie: planowania dziatan, zarzgdzania wrazeniem,
organizacji dokumentacji i planowania kosztéw . Zdobycie
wiedzy i wzmocnienie umiejetnosci wybranych dziedzinach,
ma z jednej strony zapewni¢ wysoki poziom wykonywania
zadan, tak aby usprawni¢ prace biura i udziela¢ lepszego
wsparcia przetozonym, a z drugiej strony wyzwoli¢ w
uczestnikach poczucie satysfakcji z pracy, swobody
w poruszaniu sie w tak odmiennych, ale zazebiajgcych sie
obszarach biznesu, jak réwniez wzrost $wiadomego
wykorzystywania przedstawionych metod i technik.

Podczas szkolenia dowiesz sie:

— Jak poprawi¢ efektywnos¢ wtasnej pracy?

— Jak wyznacza¢ priorytety codziennych obowigzkéw
i zarzgdzania zadaniami w biurze?

— W jaki sposdb sprawniej obchodzi¢ sie z dokumentacjg
firmowa?

— W jaki sposéb chroni¢ firmowe informacje i archiwizowac¢
dokumentacje?

— Jak usprawnia¢ wtasng komunikacje, aby lepiej realizowaé
zadania sekretariatu?

— Jak wykorzystywa¢ metody budowania wizerunku?

— W jaki sposéb podejmowac wizytacje, klientéw firmy?

— Jak planowac i kontrolowa¢ koszty?

Metodologia:

W szkoleniu zastosowane zostang takie elementy metodologii
jak: mini-wyktady, analiza dokumentéw, éwiczenia grupowe,
dyskusje, pokazy trenerskie.

W przypadku jakichkolwiek pytan Prosze o kontakt telefoniczny
z zespotem Langas Group pod numerem telefonu (22) 696 80 20, lub
za pomocg poczty elektronicznej: szkolenia@langas.pl

Natychmiast odpowiemy na kazde pytanie! Pamietaj, ze inwestujgc
twoj czas i pienigdze w szkolenia organizowane przez Langas Group
mozesz zawsze spodziewaé sie co najmniej kilkukrotnego zwrotu
z inwestycji! Stawiamy na twoje maksymalne zadowolenie!

Magdalena Modzelewska - Kaczmarczyk
Kierownik Dziatu Projektow

Aby zapewni¢ Cie, ze Twoja d
szkoleniu, nie jest zwi
gwarancji satysfakcji
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Planowanie — zarzadzanie dokumentacjg — budowanie profesjonalnego wizerunku — zarzadzanie kosztami

JACEK ROZENEK

| Osobisty trener i coach najtezszych gtow
; biznesu; Niesamowita posta¢ na polskim
rynku szkoleniowym, okresdlany mianem
trenera nowej generacji; Ekspert z dziedziny
wystgpien publicznych, prezentacji, pracy z
glosem; Prowadzi szkolenia z zakresu

: leadership, negocjacji  strategicznych,
technik wpltywu, technik antymanipulacyjnych
i zaawansowanych technik zarzgdzania wrazeniem

w relacjach biznesowych, Specjalista z dziedziny przywddztwa
i zarzadzania wrazeniem w biznesie; Instruktor |l st
Wschodnich Sztuk Walki; W swojej karierze przeszedt
wszystkie szczeble zarzadzania — od specjalisty do dyrektora
generalnego.

DR ADAM CHMIELEWSKI

Ekspert, trener skutecznie zaraza pasjg do finanséw
humanistéw jak izaprawionych finansistéw. Wyktadowca
Wydziatu Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego. Praktyk
w zakresie zarzadzania finansami w przedsiebiorstwie.
Specjalista z zakresu analizy finansowej, sprawozdawczosci
finansowej, wspotczesnych  koncepcji  rachunkowosci
zarzgdczej, rachunku kosztow dziatan oraz wptywu doboru
nosnikéw kosztéw na podejmowanie decyzji zarzadczych.
Ekspert w dziedzinie podejmowania decyzji zarzgdczych na
podstawie informac;ji finansowej

ROBERT BUSZTA
Trener, coach i doradca. Posiada bogate doswiadczenie
w negocjacjach ze zwigzkami zawodowymi. Specjalista w
dziedzinie zarzadzania ludzmi, cena, badan i komunikacji w
organizacjach gospodarczych, polityki personalnej, negocjacji
oraz strategii i technik sprzedazy. Prelegent licznych
konferencji i seminariow. W latach 1992-2002 Menadzer
Kontraktowy: Dyrektor ds. Artystycznych Towarzystwo
Artystyczne VIDAR, Dyrektor Handlowy Bussiness Foundation i

Fundacji ,Teraz Polska”, Dyrektor Handlowy Pierwszej
Prywatnej Agencji Badan Rynkowych i Spotecznych
DEMOSKOP, Dyrektor Marketingu Reaserch Uniwersity

Network, Dyrektor Marketingu i Cztonek Zarzadu IBR FOCUS.
Na co dzien zarzadza grupg 200 osob wraz z 17 Menedzerami
regionalnymi. Prowadzit projekty dla ok. 2000 Firm.

MEC. WACLAW MITAS

Praktyk prawa handlowego, bankowego i podatkowego;
Adwokat, realizuje przeglady prawne firm ,due diligence”.
Wyktadowca prawa gospodarczego w Katedrze Prawa
Gospodarczego Goérnoslaskiej Wyzszej Szkoty Handlowej
w Katowicach; W latach 1999 do 2000 supervisor w firmie
Emst & Young S.A.; Autor licznych publikacji; Aktualnie
Cztonek Rad Nadzorczych spétek: Secus Holding S.A.
w Katowicach, podmiot dominujgcy niezaleznej grupy
inwestycyjnej prowadzacej dziatalno$¢ w sektorze ustug.

TEL.: (22) 696 80 20

FAX.: (22) 826 85 05
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Planowanie — zarzadzanie dokumentacjg — budowanie profesjonalnego wizerunku — zarzadzanie kosztami

DZIEN |

PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE DZIALAN W
SEKRETARIACIE

Analiza efektywnos$ci wtasnej pracy

Typy zarzgdzania sobag w czasie i wykorzystanie ich
LStabych stron”

Najcze$ciej popetnianie btedy podczas organizowania
czasu

Eliminacja dystraktoréw i pozeraczy czasu z
codziennego grafiku zadan.

Przeciwdziatanie powstawaniu ,gorgczki w pracy”
Planowanie rezerwy czasowej

Zasady postepowania z niezrealizowanymi zadaniami
Planowanie zadanh przynoszacych najwieksze korzysci

TECHNIKI PRZYSPIESZAJACE PLANOWANIE |
WSPIERAJACE REALIZACJE ZADAN SEKRETARIATU

Twoja rola w organizacji i Twoje priorytety
Wyznaczanie i planowanie celéw dziatania
Okreslanie i ustalanie priorytetow dziatania oraz
sposobow ich realizacji. Hierarchia zadan i jej
wykorzystanie

Praca nad harmonogramem zadan do realizacji

KOMPLETOWANIE | DYSTRYBUCJA DOKUMENTACJI
FIRMY POPRZEZ SEKRETARIAT

Obieg zewnetrzny i wewnetrzny dokumentéw (forma
czynnosci prawnej, podpisywanie dokumentow,
elementy technik kontraktowania (listy intencyjne,
umowy przedwstepne, umowy finalne)

Jak uzyskac¢ odpis wpisu do KRS?

Wpis do KRS - konsekwencje i jego waznosc¢
Instrukcja kancelaryjna

Odpowiedzialno$¢ prawna za wytwarzang
dokumentacje

Faktury, umowy, dokumenty kadrowe, wezwania do
zaptaty, monity, protokoty

Ochrona informacji spotki i jej kontrahentéw, tajemnica
przedsigbiorstwa

OCHRONA INFORMACJI FIRMOWYCH,
DOKUMENTACJA TAJNA, ARCHIWIZOWANIE —
KONTROLNA FUNKCJA SEKRETARIATU

Procedury prawne tworzenia — zarzadzen, decyzji,
postanowien, upowaznien, petnomocnictw -— formy
zgodne z polskimi i europejskimi wymogami
Ochrona danych osobowych

Ochrona informacji niejawnej

Nadzér nad dokumentacjg

Rejestrowanie i przechowywanie protokotow
Archiwizacja i zasady udostepniania protokotéw

DZIEN II

W JAKI SPOSOB TWORZYC WIZERUNEK OPARTY NA

PROFESJONALIZMIE | WIARYGODNOSCI BIZNESOWEJ?
W jaki sposob kreowac swoj wizerunek jako przedstawiciela firmy i
jednoczesnie doradcy klienta wewnetrznego?

— Jaki wptyw na nasz odbiér majg nasze przekonania i wartosci?

— W jaki sposob poprzez zachowanie i wyglad wzbudza¢ zaufanie i
wiarygodnos$¢?

— Czy mozna manipulowa¢ wrazeniem?

— W jaki sposob ksztattowac pierwsze wrazenie?

— Budowanie i utrzymywanie ,nici porozumienia” z klientami
wewnetrznymi

W JAKI SPOSOB WYKORZYSTYWAC TECHNIKI KOMUNIKACYJNE

W ZARZADZANIU WRAZENIEM BIZNESOWYM?

— Relacje z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi- co to dla mnie
oznacza?

— Rece i gestykulacja, a akcentowanie tresci — Swiadome wykorzystanie
mowy ciata

— Stosowanie jezyka korzysci i wyobrazen w codziennych kontach
sekretariat — pozostate dziaty firmy

— W jaki sposéb stworzy¢ atmosfere wymiany informacji i pro-aktywnej
interakc;ji?

— Partnership w budowaniu atmosfery wspotpracy

— Jasnos¢, przejrzystose, kolejnosé przekazywania informaciji

PRZYJMOWANIE WIZYTACJI W FIRMIE - REPREZENTACYJNA

FUNKCJA SEKRETARKI/ASYSTENTKI

— Strategie autoprezentacyjne podczas stuzbowych spotkan

— Nastawienie i jego konsekwencje — pasywnos¢ i aktywnosé

— Ton gtosu oraz pierwsze stowa wypowiadane pod adresem klienta
czynnikami wspomagajgcymi efekt pozytywnego pierwszego wrazenia

KOSZTY W PRZEDSIEBIORSTWIE

— Pojecia: koszt, naktad, strata

— Koszty a wydatki

— Zasada wspoétmiernosci, czyli kiedy koszty obcigzajg wynik firmy

JAK PLANOWAC KOSZTY?
Na czym polega i w jaki sposéb pracowaé¢ z harmonogramem
budzetu?

— Skad czerpac¢ informacje do tworzenia budzetu?

— Planowanie sprzedazy jako baza do planowania kosztow

— Budzetowanie kosztéw materiatow

— Budzetowanie kosztéw pracy

— Budzetowanie kosztéw posrednich

— BudzZetowanie kosztéw administracyjnych

— Planowanie kosztéw, a planowanie wydatkéw

— W jaki sposob dokumentowac proces budzetowania?

ZARZADZANIE | KONTROLA KOSZTOW

— Metody zarzadzania kosztami: ciecie kosztéw, ,wyciskanie” kosztow

— Przyczyny powstawania kosztéw — koszty podstawowe,
wspomagajgce, niepotrzebne

— Koszty dziatan powielanych

— Standaryzacja jako metoda redukcji kosztéw
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Adres
Langas Group www.langas.pl langas@langas.pl Tel.: (22) 696 80 20
ul. Krakowskie Przedmiescie 79 Fax.: (22) 826 85 05

00-079 Warszawa

PMSL !

1
' Firma

Prosimy o wypetnienie formularza zgtoszeniowego !

i przestanie na numer fax.: (22) 826 85 05 |
""""""""""""""""""""""""""""""" 1 Adres

AKADEMIA

Imi¢ i nazwisko (1)

PROFESJONALNEJ

SEKRETARKI/ASYSTENTKI

Stanowisko

25 — 26 listopada 2010 r. Warszawa, Hotel Mercure

al. Jana Pawta I1 22

Imi¢ i nazwisko (2)

wysytajgc zgtoszenie

do 23.11.2010 '

oszczedzasz 200 PLN - Stanowisko

L1 Zzgoszenie do 23.11.2010r.  1-696-PEN 1 490 PLN Osoba do kontaktu

L] Zgtoszenie od 24.11.2010r. 1 690 PLN
Stanowisko
Korzystam z programu promocyjnego (podaj symbol) ...................
(patrz ,,program promocyjny” ponizej) _
e-mail

CENA ZAWIERA:

e uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby

o materiaty szkoleniowe, zasdwiadczenie ukonczenia
szkolenia

e poczestunek podczas przerw
*cena nie zawiera noclegu

Telefon/Fax

D Tak, wyrazam zgode na przesytanie ofert drogg elektroniczng

PROGRAM PROMOCYJNY
. ) Faktura
(nie tgczymy promoc;ji)
D Oswiadczamy, ze jesteSmy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:
Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia
faktury VAT bez naszego podpisu.

i A. Nocleg gratis przy zgtoszeniu 2 os. (dotyczy danego szkolenia,
; pok. 2 os. pomiedzy pierwszym a drugim dniem w jednym z
1 hoteli w centrum Warszawy)

B. Zgtos$ 3 os. a udziat czwartej bedzie darmowy D Oswiadczamy, Ze nie jestesmy platnikami VAT

W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie poézniejszym niz 14 dni
przed szkoleniem, uczestnik jest zobowigzany do pokrycia kosztéw

1
1
1
1
1
1
1
1
|
DODATKOWE INFORMACJE: tel.: (22) 696 80 23 |
E w wysokosci 50% wartosci zamowienia. W przypadku wycofania
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Aby skorzysta¢ z programu nalezy wpisa¢ wybrany symbol,
powyzej ramki, we wskazanym miejscu zgtoszenia w terminie pézniejszym niz 7 dni przed szkoleniem, uczestnik
jest zobowigzany do pokrycia kosztow w wysokosci 100% wartosci
zamoéwienia. Odwotanie zgtoszenia musi by¢ dokonane w formie
pisemnej. Mozliwe jest zgloszenie zastepstwa uczestnika inng osoba.
Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany eksperta lub miejsca
z przyczyn naleznych od organizatora. O$wiadczam iz zostatem(am)
upowazniony(a) w imieniu firmy do podpisania formularza.

Sposob ptatnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do organizatora
zgtoszenia oraz dokonanie wptaty w terminie 7 dni od daty
otrzymania potwierdzenia zgtoszenia na konto Langas Group.

Alior Bank S.A. Nr R-ku: 91 2490 0005 0000 4500 9203 6414

NIP: 532-1159-55-77

Potwierdzenie zgloszenia
Po otrzymaniu formularza zgloszeniowego przeSlemy Panstwu |
potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu na adres e-mail podany w
formularz na ok. 10 dni przed szkoleniem.

JUZ DZIS CZEKAMY NA PANSTWA ZGLOSZENIE

podpis data i piecze¢



