Office manazer budoucnosti @) topvision
4.10.2018, CORSO Karlin

PROGRAM

4.10.2018

09.00-09.10

09.10-09.35

09.35-10.00

10.00-10.10

10.10-11.10

Uvodni slovo moderatora

Marie Petrovova, Project Manager, Top vision s.r.o.

Asistentka vs. Office manazer

Interview i o tom, jak se pozice asistentky méni na pozici office manazer.
Tereza Andresova, Osobni asistentka, QED GROUP

Mirka Sazeckova, Office & Event manazer, QED GROUP

Rozvoj virtualnich tymu

Dnesni pracovni prostredi se vyznacuje vysokou potrebou flexibility.
VyuZzivame rdzné technologie, které pomahaji prekonat vzdalenosti a ¢asova
pasma. Casto pracujeme kdykoliv a kdekoliv. Jak na nas plisobi zmény
pracovniho prostredi? Co potfebujeme, aby nam fungovaly vztahy, diivéra a
efektivita spoluprace? Co je tfeba si uvédomit a co je tfeba se naucit? Jak se
zacit prakticky pfipravovat na budoucnost prace?

Jana Spackova, spoluzakladatelka, lektorka, Flexjobs.cz

Predstaveni workshopti

Obchodni korespondence Workshop

Deset? Dvacet? Tficet? Nebo dokonce vice e-maild ¢i dopist
napiSete dennodenné? Mate ¢as premyslet o kazdém psani
zvlast? Myslite pfi psani na ¢lovéka, kterému pisete? Nebo prosté
nestihate? Také pouZivate Sablony, abyste si ulehdili pracia
usetrili Cas?

Zamyslime se jeSté nad tim, jak se citi ¢lovék, ktery ¢te nas e-mail
nebo dopis? Co si asi pomysli 0 nas samotnych?

Kdosi ze soucasnych Ceskych filozofi prohlasil: ,,Komunikace se
nam z ust pfesunula do konecka prsti.“

Pojdme spolu vybocit z kazdodenniho stereotypu a praojit
Uskalimi psani. Pfenesme aspori na chvili komunikaci zpét do Ust,
mysli a srdce. Pojdme se naucit psat takové dopisy a e-maily, jaké
chceme dostavat.

Budeme spolu: ,,Cist, myslet, psat, myslet.
Hana Sundova, lektor
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Office manazer budoucnosti @) topvision
4.10.2018, CORSO Karlin

PROGRAM

10.10-11.10

10.10-11.10

10.10-11.10

11.10-11.30

Brilantni pamét Workshop

Naucte se vyuzivat fady mentalnich schopnosti k rozvoji své
paméti a emocni inteligence:

e Trocha teorie o mozku a paméti. Co vime o mozku? Vlivy na

nasi pamét (vnéjsi & vnitini)

e Jednoduchy popis funkce a struktury pro pochopeni souvislosti
s tématy lidska pamét a emoce
Emoce versus logika
Heptagram mentalnich schopnosti posilujicich pamét
Prace v hladiné alfa a k cemu nam dobfe poslouZi vizualizace?
Mozkové vlny - co to znamena a jak toto poznani mizeme
vyuZit v kazdodennim Zivoté

Jitka Sevcikovd, lektor

Digitalni produktivita Workshop

O digitalni a bezpapirové kancelafi se mluvi uz nékolik let. | pres
veSkeré aplikace a nastroje se vam to ale prakticky Uplné nedafi?
Pfijdte na jedine¢ny workshop, ze kterého si odnesete sadu praxi
odzkouSenych tip( a trikd, se kterymi posunete fungovani
kancelare na uplné novou Groven.
Na intenzivnim workshopu se dozvite, jak:

o efektivné komunikovat
pracovat s informacemi
e [épe planovat a pracovat s Casem
e organizovat Ukoly a projekty
o vymacknout maximum ze svého mobilu

Ondrej Zukal, konzultant digitalnich dovednosti, Digiskills

Komunikace s komplikovanymi osobami Workshop

Setkavate se v osobnich i pracovnich vztazich s lidmi, se kterymi
neni vzdy lehké vyjit? Jaké jsou motivy lidi, ktefi délaji pfi jednani
potize? Jak podat negativni zpétnou vazbu obtiZznému partnerovi
a zadat zménu jeho chovani? Jak a zda viibec reagovat na osobni
Gtoky?

Oswald Schorm, expert na komunikaci a vyjednavani, psycholog a
kouc

Coffeebreak

officemanazer.cz
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Office manazer budoucnosti @) topvision
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PROGRAM

11.30-12.30

11.30-12.30

Obchodni korespondence Workshop

Deset? Dvacet? TFicet? Nebo dokonce vice e-maild ¢i dopist
napiSete dennodenné?

Mate Cas premyslet o kazdém psani zvlast? Myslite pfi psani na
¢lovéka, kterému piSete? Nebo prosté nestihate? Také pouzZivate
Sablony, abyste si ulehdili praci a usetfili ¢as? Zamyslime se jesté
nad tim, jak se citi Clovék, ktery ¢te dopis od nas? Co asi pomysli
o nas samotnych?

Kdosi ze soucasnych Ceskych filosofti prohlasil toto:
»~Komunikace se nam z Ust presunula do konecki prstd.“

Pojdme spolu vybocit z kazdodenniho stereotypu a projit
uskalimi psani. Pfenesme aspori na chvili komunikaci zpét do Ust,
mysli a srdce. Pojdme se naucit psat takové dopisy a e-maily, jaké
chceme dostavat.

Budeme spolu: ,,Cist, myslet, psat, myslet.

Hana Sundova, lektor

Brilantni pamét Workshop

Naucte se vyuZivat fady mentalnich schopnosti k rozvoji své
paméti a emocni inteligence:

e Trocha teorie 0 mozku a paméti. Co vime o mozku? Vlivy na

nasi pamét (vnéjsi & vnitini)

e Jednoduchy popis funkce a struktury pro pochopeni souvislosti
s tématy lidska pamét a emoce
Emoce versus logika
Heptagram mentalnich schopnosti posilujicich pamét
Prace v hladiné alfa a k ¢emu nam dobfe poslouZi vizualizace?
Mozkové vlny - co to znamena a jak toto poznani mizeme
vyuZit v kaZzdodennim Zivoté

Jitka Sevcikovd, lektor
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Office manazer budoucnosti @) topvision
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PROGRAM

11.30-12.30

11.30-12.30

12.30-12.50

12.50-13.50

Digitalni produktivita Workshop

O digitalni a bezpapirové kancelafi se mluvi uz nékolik let. | pres
veSkeré aplikace a nastroje se vam to ale prakticky Gplné nedafi?
Pfijdte na jedine¢ny workshop, ze kterého si odnesete sadu praxi
odzkou$enych tip( a trikd, se kterymi posunete fungovani
kancelare na uplné novou Groven.
Na intenzivnim workshopu se dozvite, jak:

o efektivné komunikovat
pracovat s informacemi
o |épe planovat a pracovat s Casem
e organizovat tkoly a projekty
e vymacknout maximum ze svého mobilu

Ondrej Zukal, konzultant digitalnich dovednosti, Digiskills

Komunikace s komplikovanymi osobami Workshop

Setkavate se v osobnich i pracovnich vztazich s lidmi, se kterymi
neni vzdy lehké vyjit? Jaké jsou motivy lidi, ktefi délaji pfi jednani
potize? Jak podat negativni zpétnou vazbu obtiznému partnerovi
a zadat zménu jeho chovani? Jak a zda vibec reagovat na osobni
atoky?

Oswald Schorm, expert na komunikaci a vyjednavani, psycholog a
kouc

Coffeebreak

Obchodni korespondence Workshop

Deset? Dvacet? Tficet? Nebo dokonce vice e-maild ¢i dopist
napiSete dennodenné?

Mate Cas premyslet o kazdém psani zvlast? Myslite pfi psani na
¢lovéka, kterému pidete? Nebo prosté nestihate? Také pouZivate
Sablony, abyste si ulehdili praci a usetfili Cas? Zamyslime se jesté
nad tim, jak se citi ¢lovék, ktery ¢te dopis od nas? Co asi pomysli
0 nas samotnych?

Kdosi ze soucasnych Ceskych filosofti prohlasil toto:
»~Komunikace se nam z Ust presunula do konecki prstd.“

Pojdme spolu vybocit z kazdodenniho stereotypu a projit
Gskalimi psani. Pfenesme aspon na chvili komunikaci zpét do Ust,
mysli a srdce. Pojdme se naucit psat takové dopisy a e-maily, jaké
chceme dostavat.

Budeme spolu: ,,Cist, myslet, psat, myslet.”

Hana Sundova, lektor
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PROGRAM

12.50'13.50

12.50-13.50

12.50-13.50

13.50-15.00

Brilantni pamét Workshop

Naucte se vyuzivat fady mentalnich schopnosti k rozvoji své
paméti a emocni inteligence:

e Trocha teorie o mozku a paméti. Co vime o mozku? Vlivy na

nasi pamét (vnéjsi & vnitini)

e Jednoduchy popis funkce a struktury pro pochopeni souvislosti
s tématy lidska pamét a emoce
Emoce versus logika
Heptagram mentalnich schopnosti posilujicich pamét
Prace v hladiné alfa a k cemu nam dobfe poslouZi vizualizace?
Mozkové vlny - co to znamena a jak toto poznani mizeme
vyuZit v kazdodennim Zivoté

Jitka Sevcikova, lektor

Digitalni produktivita Workshop

O digitalni a bezpapirové kancelari se mluvi uz nékolik let. | pres
veskeré aplikace a nastroje se vam to ale prakticky Gplné nedari?
Prijdte na jedinecny workshop, ze kterého si odnesete sadu praxi
odzkousenych tip( a trikd, se kterymi posunete fungovani
kancelare na uplné novou Groven.

Na intenzivnim workshopu se dozvite, jak:

efektivné komunikovat

pracovat s informacemi

[épe planovat a pracovat s asem

e organizovat Ukoly a projekty

o vymacknout maximum ze svého mobilu

Ondrej Zukal, konzultant digitalnich dovednosti, Digiskills

Komunikace s komplikovanymi osobami Workshop

Setkavate se v osobnich i pracovnich vztazich s lidmi, se kterymi
neni vzdy lehké vyjit? Jaké jsou motivy lidi, ktefi délaji pfi jednani
potiZe? Jak podat negativni zpétnou vazbu obtiZznému partnerovi
a zadat zménu jeho chovani? Jak a zda viibec reagovat na osobni
Gtoky?

Oswald Schorm, expert na komunikaci a vyjednavani, psycholog a
kouc

Obéd

officemanazer.cz
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