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"Menedzserasszisztensi Tréning"
részletes tematikaja

1. Professzionalitas a menedzserasszisztensi munkaban

2. A menedzserasszisztensi munka célja és helye a vallalati struktaraban

3. Alkalmazott pszicholdgia: "Amit magamroél és masokrél tudni kell!"
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(menedzserasszisztensként)

. A vezetokkel valo egyiittdolgozas

. A vezetok idogazdalkodasanak segitése

. A menedzserasszisztens idobeosztasa: célok, feladatok, prioritasok
. Az ligyfelek sziirése, iranyitasa

. A vezetok tehermentesitésének lehetdségei

. A vezetok utasitasainak, kéréseinek, lizeneteinek tovabbitasa

. A menedzserasszisztensi feladatkorbe tartozo problémak megoldasanak
gyors és hatékony moédszerei

A problémamegoldas folyamata

A telefonon torténé kommunikacio

A telefonos iigyintézés alapelvei

A szép sz0 varazsa az irasos és szdobeli kommunikaciéban

A levelezés alapelvei

A cégimazs novelése: megjelenés, viselkedés

Lojalitas a szervezethez valamint a vezet6khoz

A tréningen a résztvevok munkafiizetet kapnak, amely a késobbiekben
kézikonyvként hasznalhato



