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A GUIDE FOR YOUR GROWTH

Asistentka od A po Z

3-dinovy intenzivny tréning

Srdec¢ne Vas pozyvame na zazitkovy vzdeldvaci kurz Asistentka od A po Z, ktory je urleny pre
sucasné/ buduce office manazérky, sekretarky, asistentky a ambiciézne recepné. Predchadzajlce

skusenosti v administrative st vyhodou, nie si vSak podmienkou pre absolvovanie kurzu.

Sucastou inovativneho procesu ucenia a rastu spolo¢nosti Espiral, je starostlivost o zdravy a svieZi
vzhlad a profesiondlne vystupovanie. Mini kurz li¢enia (nemusi byt sticastou, méze byt nahradeny
inou témou), kde pod drobnohladom skusenej odbornic¢ky na Zzensku krasu, ziskate tie spravne tipy

a triky (spravne li¢enie a s lahkostou - v priebehu niekolkych minit, starostlivost o plet).
V zavere Vam spravi profesionalne biznis fotografie talentovana fotografka.
Cena: 432,- €/0s. - zapojenie sa do verejného kurzu

Individualny intenzivny tréning ,,One to One"“: 600,- €/ os., obsahuje pristup prace a tvorby
kurzu, ktory je vysoko Specificky pre danua klientku/ klienta.

Akcia! Prihlasenim 2 Gcastnikov kurzu + 1 (c¢astnik 50% zlava.
Vztah k procesom:

e Otvorena forma skolenia - lektor na zdklade aktudlne zisteného stavu vedomosti
a zruc¢nosti maximalne prispdsobi Skoliaci proces, aby efektivita skolenia bola na
najvy$sej Urovni = redlna moznost zlepéenia v kontexte.

o Skolenie uréené pre firmy i jednotlivcov (skupina sa navzajom pozna/ nepoznd)

e Pocet Ucastnikov maximalne 6 osob
Ciel:

e Obnova pracovnej pozicie, naterpanie nového pracovného elanu, skvalitnenie
pracovnych vykonov

e Ziskanie komplexnych administrativnych zrucnosti asistentky

e Ulahcenie a zefektivnenie prace s pocitacom

e Vybudovanie experta vo svojej pozicii, podnietenie kreativnosti a intuitivnosti

e Vzdy trendy - spravne licenie, estetika, spoloCensky a pracovny dress code
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Forma skolenia:

e prednaska, trénovanie
e demonstracia a simulacia,
e diskusia, interakcia,

e koucing
Rozsah a obsah skolenia:

e 3-dnovy intenzivny tréning / 9:00 hod. — 17:00 hod.

e Denne 4x coffee break + teply obed
Obsah:

e EFEKTIVNA KOMUNIKI'\CIA, Asertivita, Aktivne pocluvanie, RIADENIE KONFLIKTOV,
ROZVOJ PREDAINYCH, VYJEDNAVACICH A PREZENTACNYCH ZRUCNOSTI.

o ETIKETA, NETIKETA, DIPLOMATICKY PROTOKOL A PROFESIONALNE
VYSTUPOVANIE.

e ORGANIZOVANIE A RIADENIE CHODU KANCELARIE, KOMPLEXNOST SPRAVOVANIA
AGENDY: ORGANIZOVANIE PRACOVNYCH STRETNUTI, EVENTOV, SLUZONYCH CIEST,
PORADY a ZAPISY.

e ZVLADANIE A ODBURAVANIE STRACHU, Napitia, CASOVEHO STRESU, URCOVANIE
SI PRIORIT, DELEGOVANIE ULOH.

e TIME MANAGEMENT - efektivne rozdelenie dna, zvladanie vypatej situacie, odblravanie
strachu, ¢asového stresu, urcovanie si priorit

e STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti - Zasadné zmeny oproti
predchadzajlcej norme

e Hromadna korespondencia

e MS OFFICE - VYCHYTAVKY V PROGRAMOCH: MS OUTLOOK, MS WORD, MS EXCEL,
MS POWERPOINT.

e KONZULTACIE VIZAZISTU, stcastou je kurz li¢enia talentovanou vizazistkou
(Osobny imidzZ a Stylistika, Uprava tvare, vlasov).

e BIZNIS FOTO (Zaverecné fotenie profesionalnym fotografom).

e Tipy a triky (Populdrne vstupy, zaujimavosti a trendy).

Pracovné materialy a iné:
e STUDIINE MATERIALY a prezentécie,
o Testy, cvi¢enia, pomodcky

e PORADENSTVO VIZAZISTU a STYLISTU - minikurz li¢enia
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Cena zahiha:
e Obcerstvenie, teply obed (pocas trvania kurzu)
e Studijné materidly
e Certifikat - osvedcenie o absolvovanom kurze
e V ramci kurzu li¢enia, pod drobnohladom skusenej odbornicky na Zensku krasu,
ziskate tie spravne tipy a triky:
e Biznis fotografie (3 ks. s profesionalnou Upravou)
o priprava pleti pred licenim
o vyber vhodného make-upu, perfektna korekcia pleti,
o vyber spravnych farieb a odtienov
o technika li¢enia

o fixacia make-upu + prekvapenie

Miesto konania:
Espiral, s .r .o.

Priemyselna 8, 821 09 Bratislava

V pripade akychkolvek doplfiujlcich otdzok a nejasnosti ma prosim nevdhajte kontaktovat.

Dakujem.
Bude ndm poteSenim s Vami spolupracovat.

S Uctou,
Erika Feketova

Managing director

Mobile: +421 903 221 950
erika.feketova@espiral.sk

www.espiral.sk



