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Уважаемые дамы и господа!
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Представляем Вашему вниманию семинар-тренинг 

для помощников руководителей, 

секретарей, офис-менеджеров

ЭФФЕКТИВНЫЙ СЕКРЕТАРЬ
В условиях жесточайшей конкуренции и увеличивающейся нестабильности, царящей сегодня в мире, благополучие любой компании зависит от принятия руководителем своевременных и точных решений. Поэтому так важно, чтобы рядом с ним находился опытный помощник, с одной стороны, готовый взять на себя ведение отдельных проектов, а с другой - умеющий приспособиться к особенностям характера своего шефа.

Источник: HH.RU 

ЛАЗАРЕВ КОНСТАНТИН ВИКТОРОВИЧ: Помощник и пресс-секретарь Ирины Хакамада (более 13-ти лет). Действительный государственный советник Российской Федерации III класса (Указ Президента Российской Федерации от 12 июня 2001 года № 701). Участник Германо-Российского Форума молодых лидеров (BMW Stiftung Herbert Quandt). Член Международного клуба "Новое Поколение" (Совет по внешней и оборонной политике). Образование: Московский государственный университет им. М.В.Ломоносова, Факультет вычислительной математики и кибернетики; факультет 
Психологии по специальности: Диагностика и коррекция личностного развития. 
Программа семинара:

ИНСТРУМЕНТЫ РАБОТЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ПОМОЩНИКА
· Задачи компании, руководителя, сотрудников
· Работа на результат 

· Самообучение и профессионализм
· Создание зоны комфорта для руководителя

· Как «добыть» важную информацию

· Как построить гармоничные отношения с персоналом
· «Ключи к успеху» и примеры 

· Правила взаимодействия с руководителем

· Внешний вид, корпоративная репутация

РЕАЛИЗАЦИЯ ПОРУЧЕНИЙ РУКОВОДИТЕЛЯ И ПЕРСОНАЛА
· Эффективная работа в условиях дефицита времени и ресурсов

· Принципы безупречной реализации поручений

· Самостоятельность и ответственность в выполнении поручений

· Выполнение личных просьб руководителя

· Грамотное ведение документооборота Компании

· Инициатива при подготовке решений
· Принцип «айкидо» в переговорах с партнерами
ИСПОЛЬЗОВАНИЕ РАБОЧИХ ГРАФИКОВ ДЛЯ ПОВЫШЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ РАБОТЫ КОМПАНИИ
· Построение График руководителя и графика помощника

· Управление временем и Расстановка приоритетов

· Планирование рабочего времени руководителя

· Фильтрация входящей информации для руководителя
· Секреты деловой переписки
ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ
· Организация приемов и  встреч. Технология. Ошибки

· Создание комфортной поездки руководителя

· Организация интервью, телесъемки, фотосъемки 

· Как сделать так, чтобы все прошло на высшем уровне

Ответы на вопросы в режиме «До последнего вопроса»

Дата и время проведения тренинга: 1  августа 2011 года, с 9.30 до 16.30
Место проведения: г. Самара
Стоимость участия: 11500  рублей
1 августа 
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