Time a stres manazment pre asistentky
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Kurz je ur€eny pre asistentky, ktoré sa chcu stat panom svojho Casu a nestresovat sa aj v tejto naronej dobe.
Prihlaste sa na kurz a osvojte si zakladné zruénosti ako efektivne vyuZivat svoj ¢as, ako zosuladit bezné kaZdodenné
¢innosti s neoCakavanym potrebami okolia. Odhalite zdroje Vasho stresu a naucite sa ich minimalizovat, ziskate lepSiu
kondiciu proti zatazi v zamestnani. Spoznate jednoduché relaxaéné techniky na odburanie stresu. Ziskate praktické rady a
typy ako zvladat konflikiné situécie bez zbytoénych emacii, ktoré mézete pouzit aj v sukromnom Zivote.

Komu je uréeny:

e  pracovnikom na sekretariate
e  asistentom riaditelov
e  asistentom manazérov

Obsah intenzivneho jednodinového tréningu:

Riadenie Casu a navyky efektivnych ludi

Identifikacia individualnych zlodejov &asu a hladanie spdsobu ich eliminacie
Co a ako mdzeme ovplyvnit sami

Co a ako mdzeme ovplyvnit interakciou s inymi fudmi
Nacasovanie ¢innosti

Co je stres a stresova reakcia — &0 sa s nami deje pri strese
Stres vznika v naSej hlave — identifikacia osobnych stresorov
Ako stres ovplyviiuje nas vykon a o by nds malo varovat
Ako budovat svoju odolnost voci stresu

Prva pomoc v stresovych situaciach

Principy relaxacie, relaxaéné cvicenia

Zvladanie emacii v ndroénych situaciach

5 spdsobov rieSenia konfliktu a priklady ich uplatnenia

Dizka: 1 ded

Casovy harmonogram: 9:00 - 16:00
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