[iziat ds. Hzkolen

IPolitechnika
Warszawska

PROGRAM SZKOLENIA

Tytut szkolenia

»Profesjonalna obstuga sekretariatu”

Data szkolenia

21.09.2023 r.
12.10.2023 r.

Miejsce szkolenia

Gmachu Rektorska 4 (d. CZIiTT), ul. Rektorska 4, sala 5.02 pietro V

Trener Woijciech F. Szymczak
Organizator Politechnika Warszawska, Dziat ds. Szkoleri, WIK Consulting doradztwo HR szkolenia
GODZINY PLAN ZAJEC
1. BUDOWANIE PROFESJIONALNEGO WIZERUNKU OSOBISTEGO | ORGANIZACII
e zachowanie wysokiej etykiety w pracy: wyglad zewnetrzny, sposéb wystawiania
sie, zachowania wptywajace pozytywnie i negatywnie na odbiér naszej osoby w
kontakcie z klientem
8:45-10:30 e zasady oddziatywania postawa, gestykulacjg, mimika

e budowanie reputacji osobistej — profil skutecznej asystentki/sekretarki

e sSwiadomos¢ swojej roli zawodowej — funkcja informacyjna i reprezentacyjna
sekretariatu

10:30-10:45

Przerwa kawowa

10:45-12:00

2. DOSKONALENIE UMIEJETNOSCI KOMUNIKACYJNYCH
e zasady komunikacji interpersonalnej — efektywne przekazywanie informacji
e prowadzenie rozmowyits- aktywne stuchanieits- zadawanie pytan
e trudne sytuacje w obstudze studentdw i pracownikéw uczelni
e spotkania bezposrednie z Klientami, typy interesantow i sposoby rozmowy z
nimi, trudne sytuacje
3. TELEFON | KOMUNIKACJA INTERNETOWA W PRACY SEKRETARIATU
o efektywne prowadzenie rozmow telefonicznych
e  kolejnosc taczenia oraz anonsowanie rozmaw, filtrowanie rozmoéw, etykieta
telefoniczna
e trudni klienci: uspokajanie emocji (niewchodzenie w emocje klientow)

e korespondencja tradycyjna i elektroniczna

12:00-12:30

Przerwa obiadowo - kawowa

12:30-14:00

4. DOSKONALENIE UMIEJETNO§CI ORGANIZACYINYCH

e zarzadzanie czasem: priorytetyzacja zadan (sprawy wazne i pilne)

e metody i techniki zarzgdzania sobg w czasie zwiekszajgce efektywnos¢

e organizowanie spotkan: zasady organizowania spotkan, podstawowe
zasady umawiania, potwierdzania i odwotywania spotkan wyboér
priorytetéw zadan (kilka jednoczesnie)

e ustalanie zasad wspdtpracy zwiekszajgcych efektywnosé i skutecznosé
dziatan asystentki ustalanie i doprecyzowanie zasad wspodtpracy z
przetozonym i wspétpracownikami

14:00-14:15

Przerwa kawowa

14:15-15:30

5. SAVOIR-VIVRE | ETYKIETA NA USLtUGACH SEKRETARIATU | RECEPCJI
e savoir-vivre i obowigzki Asystentki podczas wizyty gosci w biurze

ul. Folna 50,416
00 -6544 Wars
tel: 22 2345
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e reguty przyjmowania interesantéw oraz gosci (przedstawienie, tytutowanie)
e organizacja poczestunku w firmie i poza firmg (kryteria wyboru lokalu, menu)

® organizacja podrézy stuzbowych

ul. Polna 50/416 szkolenia. DSKE@pw.edu.pl
00-644 Warszawa wrwrw szkolenia. pw.edu.pl
tel: 22 2345957




