[image: image1.jpg]



Уважаемые дамы и господа!
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Представляем Вашему вниманию семинар-тренинг 

для помощников руководителей, секретарей и офис-менеджеров  
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В КОМАНДЕ С ЛИДЕРОМ 

Помощник – престижная на Западе профессия. В России очень востребована, но требования к ней не  сформулированы. Автор прошел весь путь помощника и сумел передать самую суть. Книга раскрывает формулу скромного обаяния профессионала. 

Ирина Хакамада 


ЛАЗАРЕВ КОНСТАНТИН ВИКТОРОВИЧ: Автор книги «Профессия – помощник руководителя», помощник и пресс-секретарь Ирины Хакамада (более 13-ти лет). Действительный государственный советник Российской Федерации III класса Участник Германо-Российского Форума лидеров (BMW Stiftung Herbert Quandt). 

Программа семинара:

ИНСТРУМЕНТЫ РАБОТЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ПОМОЩНИКА

· Правила взаимодействия с руководителем

· Как построить гармоничные отношения с персоналом

· Как быстро «добыть» важную информацию

· Создание зоны комфорта для руководителя

· Внешний вид, корпоративная репутация 

· «Ключи к успеху» и примеры 

РЕАЛИЗАЦИЯ ПОРУЧЕНИЙ РУКОВОДИТЕЛЯ И ПЕРСОНАЛА

· Принципы безупречной реализации поручений

· Выполнение личных просьб руководителя

· Инициатива при подготовке решений

· Принцип «айкидо» в переговорах с партнерами 

· Эффективная работа в условиях дефицита времени и ресурсов

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ РАБОЧИХ ГРАФИКОВ ДЛЯ ПОВЫШЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ РАБОТЫ КОМПАНИИ

· Эффективное управление временем и расстановка приоритетов

· Построение графика руководителя и графика помощника

· Планирование рабочего времени руководителя

· Фильтрация входящей информации для руководителя

· Секреты деловой переписки 

· Как работать в стрессовых ситуациях

ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ

· Организация приемов и  встреч. Технология. Ошибки

· Как предугадать форс-мажор

· Как сделать так, чтобы все прошло на высшем уровне

· Создание комфортной поездки руководителя

· Организация интервью, телесъемки, фотосъемки 

Ответы на вопросы в режиме «До последнего вопроса»

Каждый участник семинара получит: книгу Константина Лазарева «Профессия – помощник руководителя», сертификат о прохождении семинара. 

Дата и время проведения тренинга: 29 июня 2012 года, с 11.00 до 17.30,

Танкистов 15, 4 этаж БЦ «Эксперт»

Стоимость участия в семинаре: 11 500 рублей

29 июня 2012 года
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