o s I oV n | MINI AKADEMIJA ZA
p VODITELJE/ICE UREDA,
saVv et n | TAJNIKE/ICE I ADMINISTRATIVNE
,’ DJELATNIKE I SVE OSOBE
. KOJI ZELE UNAPRIJEDITI SVOJ
AKADEMI1 ]A POSLOVNI I PRIVATNI ZIVOT
DVANAESTU GODINU ZA REDOM!

24 SKOLSKA SATA INTERAKTIVNIH RADIONICA UZ 10 VRHUNSKIH
PREDAVACA U CENTRU ZAGREBA

DATUM: od
9.do 12.5.2023.

VRIJEME: od
10 do 16 sati

MJESTO: Zagreb,
\[/)s-

Viaska 94 4

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 podrudja.

© U sklopu mini Akademije, a u organizaciji Poslovnog savjetnika, dvanaestu godinu za redom,§
kroz 24 $kolska sata interaktivnih radionica, uz 10 vrhunskih predava¢a omogucit ¢emo
: vam da usvojite ili se podsjetite znanja iz ¢itavog niza podru¢ja poslovanja neophodnih za
VK : uspjesno obavljanje posla. .
{ Program je namijenjen tajnicima/tajnicama, voditeljima uredima, administratorima ali i svim
i osobama koji se Zele razvijati i usavrsavati u poslovnom i privatnom dijelu svog Zivota. '
A Broj mjesta sudionika mini Akademije je ograni¢en na maksimalno 35 sudionika jer ¢emo
f . raditi interaktivno, stoga pozurite s vasim prijavama na info@poslovni-savjetnik.com

Cijena jedne kotizacije za cetverodnevni kotizacije). Predavaci su vrhunski
program: 300 EUR + PDV 25%. strucnjaci iz prakse. Svaki polaznik dobit ¢e i
U cijenu kotizacije urac¢unata su predavanja diplomu (potvrdu) o sudjelovanju na

prema programu te radni materijali (blok i edukaciji te 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

9.5.2023.

9.30 - 10.00 Registracija i
podjela radnih materijala

10.00 - 11.30 Mladen Jandic:
Ucinkovito upravljanje
vremenom u poslovanju
11.30 - 12.00 Pauza

12.00- 13.30 Toni Babic:
Emocionalna inteligencija u
poslu

13.30 - 14.30 Pauza

14.30 - 16.00 Asja Lajtman:
Kako iz svake poslovne situacije
izvuci ono najbolje

Kratki opis predavanja: Dan
¢emo zapoceti predavanjem o
ucinkovitom upravljanju vremenom,
bez dobre organizacije, nema niti
uspjesno obavljenog posla, posebno
vazno za sve koji istovremeno
obavljaju vise zadataka i imaju

vrlo kratke rokove. Emocionalnom
inteligencijom izvucite iz svake
poslovne situacije ono to je za vas
najbolje, nauit cemo vas da kako
posebnim tehnikama i alatima
dobijete sve Sto pozelite.

10.5.2023.

£ 10.00-11.30 lvana Radié;

i lzgradnja samopouzdanja-

¢ ispravnim stavom do uspjeha
£ 11.30-12.00 Pauza

| 12.00-13.30 Miljenko Boskovié: '

Test stress radionica-kako se
i nositi sa poslovnim stresom

{ 13.30-14.30 Pauza

i 14.30 - 16.00 Kamilo Antolovi¢:
i Kako razgovarati's ,teskim”
 Klijentima i suradnicima

Kratki opis predavanja:

i Samopouzdanje je Cesto glavna

i prepreka razvoju punih poslovnih

¢ potencijala, posebice kod Zena. Zene
i se Cesto pitaju-jesmo li dovoljno

i dobre, Cesto sumnjaju u ono $to

¢ sunapravile i gotovo nikad same

i sebi ne Cestitaju. Na radionici cemo
¢ raditi tehnike osvjestavanja i razvoja
i samopouzdanja na testu ocjene

¢ vlastitog samopouzdanja. Testirat

¢ Cemo i razinu naseg stresa na radionici

o stresu, te nauciti kako uspjesno
¢ razgovarati s zahtjevnim klijentima i

3. dan

11.5.2023.

10.00 - 11.30 Ivana Fakin:
Internetska poslovna
komunikacija

11.30 - 12.00 Pauza

12.00 - 13.30 Marko
Aleric: Do savr$enog
poslovnog pisma,,step by
step”

13.30 - 14.30 Pauza

14.30 - 16.00 Marko
Aleric: Tips&Tricks-
unaprijedite govornu
i pisanu poslovnu
komunikaciju

Kratki opis predavanja: Bez
dobre komunikacije, nema niti
dobrog posla.

Danas cemo uciti o
internetskoj, pismenoj

i usmenoj poslovnoj
komunikaciji. Naucit ¢emo

i kako sastaviti savrseno
poslovno pismo, te poslovni

e mail. Danasnje radionice

Ce biti prepune prakticnih
primjera iz poslovne prakse.

12.5.2023.

10.00 - 11.30 Sasa Petar: Ucinkovita

: priprema za razgovor za poslovno

: napredovanje

£ 11.30 -12.00 Pauza za $minkanje by

i Linico-kako se ispravno nadminkati za
i razne prigode

{ 12.00-13.00 Pauza

¢ 13.00-14.30 Marija Novak Itok: :
i Poslovno odijevanje-savrSenim stilom do
i poslovnog uspjeha H

{ 14.30-16.00 Dodjela diplomaipoklon
i paketa sponzora, druzenje sa sponzorima
 iorganizatorima :
i Kratki opis predavanja: Posljednji dan

¢ mini Akademije Poslovnog savjetnika

posvecen je vasem poslovnom stilu, te

i prezentaciji vasih poslovnih vjestina i

i sposobnosti. Bez dobrog poslovnog imidza i
 vjestina, teZe se napreduje, netko drugi Cevas
preskoditi. Naucit cemo vas kako da postignete
¢ svoj poslovni maksimum-kroz poslovni stil :
¢ i prezentaciju vasih vjestina. Danas ¢emo se

¢ $minkati, castiti, primiti diplome i poklon

paket sponzora.samopouzdanja na testu

i ocjene vlastitog samopouzdanja.

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

PREDAVACI

poslovni-
savjetnik
AKADEMIJA

PRIJAVN

Ivana Asja
Radi¢

| C A

MINI AKADEMIJA ZA VODITELJE/ICE UREDA,
TAJNIKE/ICE | ADMINISTRATIVNE DJELATNIKE

Zagreb, od 9. do 12.5.2023., Vlaska 94

Lajtman

Ime i prezime polaznika:

Tvrtka/Udruga/Institucija:

Adresa:

Ivana
Fakin

Miﬁenko ]
Boskovi¢

Kamilo
Antolovi¢

Marija Novak
Stok

>

E-mail:

Mjesto i postanski broj:

Faks:

ORGANIZATOR MINI AKADEMIJE:

poslovni’
savjetnik

SPONZORI

. S 3‘%
montana' Q/ﬂzw

I

8

OIB tvrtke:

Zig i potpis:

—

—

TRAJNA SMINKA

Prijave na: info@poslovni-savjetnik.com

Ispunjavanjem ove Prijavnice Organizatoru dajem privolu da s mojim osobnim podatcima, fotografijama i video materijalom raspolaze u svrhu organiziranja mog

Molimo ispunjenu prijavnicu posaljite na e mail: info@poslovni-savjetnik.com

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.



