Vo) S I oV n I MINI AKADEMIJA ZA
p VODITELJE/ICE UREDA,
s av et n | TAJNIKE/ICE I ADMINISTRATIVNE
j DJELATNIKE I SVE OSOBE
- KOJI ZELE UNAPRIJEDITI SVOJ
AKADEMI1 ]A POSLOVNI I PRIVATNI ZIVOT
DEVETU GODINU ZA REDOM! 24 SKOLSKA SATA

INTERAKTIVNIH RADIONICA UZ 12 VRHUNSKIH
PREDAVACA U CENTRU ZAGREBA

Svakom
sudioniku
pokion
paket
sponzorau
vrijednosti
500 kn!

DATUM: od 13.do 16.10. 2020.
VRIJEME: od 10 do 16 sati MJESTO: Zagreb, Vlaska 94

Bez obzira na kojoj poziciji se vi nalazili, ne podcjenjujte mo¢ koju ima tajnik/ica. Nikad ne
: znate koga oni/one znaju! .
Tajnica ili tajnik, voditelj/ica ureda ili administator/ica, bez obzira koju osoba poslovnu titulu
© nosi, produzena je ruka menadzera/ice. Ona ili on je krvotok svake tvrtke jer bez kolanja '
: informacija nije moguce odvijanje poslovanja, a posebno onog dijela posla koji obuhvaca
: znanje iz vise podru¢ja.

U sklopu mini Akademije, a u organizaciji Poslovnog savjetnika, devetu godinu za redom,

: kroz 24 3kolska sata interaktivnih radionica, uz 12 vrhunskih predava¢a omogucit ¢emo
' : vam da usvojite ili se podsjetite znanja iz ¢itavog niza podru¢ja poslovanja neophodnih za
{ uspjesno obavljanje posla. :
Program je namijenjen tajnicima/tajnicama, voditeljima uredima, administratorima ali i svim
osobama koji se Zele razvijati i usavrsavati u poslovnom i privatnom dijelu svog Zivota. '
Broj mjesta sudionika mini Akademije je ograni¢en na maksimalno 35 sudionika jer ¢emo
:'-.,.‘raditi interaktivno, stoga pozurite s vasim prijavamal!

Cijena jedne kotizacije za cetverodnevni kotizacije). Predavaci su vrhunski struc¢njaci
program: 1.990,00 kn + pdv 25%. iz prakse. Svaki polaznik dobit c¢e i diplomu
U cijenu kotizacije urac¢unata su predavanja (potvrdu) o sudjelovanju na konferenciji te

prema programu te radni materijali (blok i poklon paket sponzora.

kemijska olovka, skripte predavaca cete Vise informacija mozete dobiti na brojevima
moci preuzeti na portalu Poslovnog telefona 01/49 21 737, 01/49 21 742ilina
savjetnika uz pristupnu sifru nakon uplacene www.poslovni-savjetnik.com.




1. dan

13.10.2020.

9.30 - 10.00 Registracija i podjela
radnih materijala

10.00 - 11.30 Sanja Gomuzak: Kako JA
i 11.30 - 12.00 Pauza

12.00 - 13.30 Toni Babic: Emocionalna
i inteligencija na poslu-tips&tricks
! 13.30-14.30 Pauza

¢ 14.30 - 16.00 Sasa Petar: Kultura suradnje

vs kultura svadanja-kako uspjeti zahvaljujuci
14.30 - 16.00 Asja Lajtman; Kako da pogreskama :
© Kratki opis predavanja: U ovoj ¢e se radionici, kroz:
: interaktivni test, proci naslovna tema. Radionica se
 temelji na testu u kojem svaka sudionica odgovara
¢ najedno od pitanja i time se svrstava u tri kategorije :
i ovladavanja vjestinom poslove korespondendije :

komunicirati s drugima. Na ovoj radionici ! s
i (dovoljno, dobro, vrlo dobro). Uz to se, kroz pitanja

upoznat ¢emo sebe, alii druge, odnosno  :
¢ iodgovore, obraduje ta vazna tema s podtemama:

¢ poslovna korespondencija kao komunikacijski alat,
ciljano pisanje, kriticni znacaj provjere napisanog,

i gramaticka korektnost i izgled napisanog kao

i vazan dio imidZa djelatnika i tvrtke, principii

i naela ucinkovitog poslovnog dopisivanja, bonton
¢ poslovnog dopisivanja, ton u stil pisanja, tips & tricks :

komuniciram u poslovnom svijetu
11.30 - 12.00 Pauza

12.00-13.30 Mladen Jancié:
Upravljanje vremenom na radnom
mjestu

13.30 - 14.30 Pauza

sastanak bude ucinkovit, a kratak

Kratki opis predavanja: Upoznati
sebe i svoje komunikacijske obrasce prvi
je korak ukoliko Zelimo mudrije i lakse

nove komunikacijske mogucnosti kako
bismo bili mudriji i spretniji u izazovnim
situacijama, ali i u svakodnevnim
razgovorima i pregovorima. Sastanci su
vazan nacin zajednickog rada. Trebali

bi biti ucinkoviti i motivirajudi, no cesto
predstavljaju pravi gubitak vremena.

Sto sve trebate pripremiti prije sastanka, : U¢n e koresponaendije. MISIIE :
¢ uspjeh u poslu najvaznije biti strucan ili inteligentan?

kako odrzati sam sastanak, a koje

aktivnosti poduzeti nakon sastanka kako : i h
: samo oko jedne trecine. Za ostatak uspjeha

¢ odgovorni su vasa sposobnost nosenja sa samima

bi vas sastanak bio ucinkovit i kratak.
Bavit cemo se i osvjeStavanjem vlastitih

uvjerenja i osobne odgovornosti, produbiti§
razumijevanje komunikacijskog procesai :

upravljanja viastitim stanjem, te upoznati ; Inteligencijatk cLallSVojt .
¢ radionici Emocionalna inteligencija na poslu - tips

:, &tricks.

komunikacijske tehnike koje povecavaju
efikasnost u radu s izazovnim ljudima.

14.10.2020.

10.00 - 11.30 Marija Novak I3tok: Poslovna
¢ korespodencija kao kanal komuniciranja i dio

imidza tvrtke/institucije

ucinkovite poslovne korespondencije. Mislite da je za :

Te osobine jesu vazne ali vaSem uspjehu pridonose

sobom i drugima - skup praksi i vjestina nazvanih

emocionalna inteligencija. Sto je tocno emocionalna

inteligencija i kako povecati svoj EQ saznajte na

Jezicna pravilnost u poslovnoj

3. dan
15.10.2020.

10.00 - 11.30 Kamilo Antolovi¢:
Verbalne i neverbalne
persuazivne tehnike

11.30 - 12.00 Pauza

12.00-13.30 Ana Jadresin:
Rad s izazovnim ljudimai Sto
poduzeti

13.30 - 14.30 Pauza
14.30 - 16.00 Marko Aleric:

komunikacdiji

Kratki opis predavanja: Dobit
Cete primjere 30-ak recenica iz
pisane poslovne komunikacije te
Cete nauciti samostalno odrediti
koje su recenice pravilne, a

koje nepravilne uz objasnjenje
predavada, te cete dobiti uvid u
vlastitu uspjesnost u poslovnoj
komunikaciji i priliku za buduce
uspjesnije komuniciranje. Kako
komunicirati, $to verbalno Sto
neverbalno, na nain da $to snaznije :
utjecemo na druge ljude, na njihova
misljenja, emocije i uvjerenja. Koje
su persuazivne komunikacijke
tehnike ucinkovite u poslovnoj
komunikaciji? Da li na ljude vise
utjecu suzene ili prosirene zjenice i
kako, kako je nastao govor dlanova,
DPP metoda, komunikacijska
inteligencija. ..samo su neki od
sadrZaje ove teme.

16.10.2020

10.00-11.15 Petra Dopar: Tri prakticne
¢ tehnike u borbi protiv svakodnevnog stresa

11.15-12.00 DODJELA DIPLOMA | NAGRADA
i Najtajnica.hr 2020. i paketa sponzora

12.00 - 13.30 Darko Sambol: Coaching za zene
i koje trée s vukovima
£ 13.30-14.30 Pauza

i 14.30-16.00 Silvija Zec Sambol: Kako

i upravljati svojim zdravljem

Kratki opis predavanja: Stres je postao dionale  :
¢ svakodnevnice. Nagomilane obveze, stalni zahtjevi za
pobolj3anjima, rasporedi koji nam ne ostavljaju gotovo
nimalo slobodnog vremena. ... Odjednom shvatimo
i kako smo neprestano napeti, loseg raspoloZenja,

i slabije koncentracije i smanjene efikasnosti. Na ovoj
 radionici polaznici ¢e nauciti kako se najbolje suociti sa
zahtjevnim Zivotnim situacijama i kako se ucinkovito
¢ nositi sa svakodnevnim stresom!Na radionici ce

¢ ucesnice Cuti 0 mogucnostima integrativnog pristupa

¢ zenskom zdravlju. Nauciti ce koliko je vazan personalni
¢ pristup prehrambenim navikama i fizitka aktivnost,

kako postaviti dobre temelje za odmor, te koji
biljni pripravci mogu pomoci kod stresa i podizanja

¢ imuniteta. Napraviti cemo osobni plan djelovanja

¢ za povecanje svojih potendijala. Na radionici ce
polaznice kroz coaching proces imati priliku posvetiti

¢ sesvjesnosti,sada i ovdje”, otkrivati mo¢nu intuitivnu
¢ snaqu Zene koja pomaze u poslovnoj i privatnoj sferi
¢ Fivota. Kroz vjezbu ¢e pokrenuti sklad sa unutarnjim
bicem, bolje razumjeti sebe i svoje poslovno

i okruZenje, amozda i donijeti neke vazne odluke 17

*Organizator zadrZava pravo promjene programa konferencije. U slucaju otkazivanja sudjelovanja od strane sudionika u roku od dva ili manje dana prije odrZavanja konferencije, uplaceni novac se ne vraca.
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Darko
Sambol

Silvija
Zec Sambol
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Mjesto i postanski broj:

| C A

E-mail:
MINI AKADEMIJA ZA VODITELJE/ICE UREDA, Rl
TAJNIKE/ICE | ADMINISTRATIVNE DJELATNIKE OIB tvrtke:
Zagreb, od 13. do 16.10.2020., Vlaska 94 Zig i potpis:
ORGANIZATOR MINI AKADEMIJE:
poslovni’
savjetnik
SPONZORI

montanat

Ispunjavanjem ove Prijavnice Organizatoru dajem privolu da s mojim osobnim podatcima, fotografijama i video materijalom raspolaze u svrhu organiziranja mog
sudjelovanja i promocije Mini akademije Poslovnog savjeetnika na svim medijskim platformama Organizatorai medijskih pokrovitelja Mini akademije Poslovnog
savjetnika. Organizator ¢e moje osobne podatke Cuvati najvise godinu dana od moje prijave na Mini akademiju Poslovnog savjetnika.

Molimo ispunjenu prijavnicu posaljite na faks 01/48 36 099 ili na e mail: info@poslovni-savjetnik.com



