
4. 10. 2018

09.00-09.10 Úvodní slovo moderátora
Marie Petrovová, Project Manager, Top vision s.r.o.

09.10-09.35 Asistentka vs. Office manažer
Interview i o tom, jak se pozice asistentky mění na pozici office manažer.
Tereza Andresová, Osobní asistentka, QED GROUP
Mirka Sazečková, Office & Event manažer, QED GROUP

09.35-10.00 Rozvoj virtuálních týmů
Dnešní pracovní prostředí se vyznačuje vysokou potřebou flexibility.
Využíváme různé technologie, které pomáhají překonat vzdálenosti a časová
pásma. Často pracujeme kdykoliv a kdekoliv. Jak na nás působí změny
pracovního prostředí? Co potřebujeme, aby nám fungovaly vztahy, důvěra a
efektivita spolupráce? Co je třeba si uvědomit a co je třeba se naučit? Jak se
začít prakticky připravovat na budoucnost práce? 
Jana Špačková, spoluzakladatelka, lektorka, Flexjobs.cz

10.00-10.10 Představení workshopů

10.10-11.10 Obchodní korespondence
Deset? Dvacet? Třicet? Nebo dokonce více e-mailů či dopisů
napíšete dennodenně? Máte čas přemýšlet o každém psaní
zvlášť? Myslíte při psaní na člověka, kterému píšete? Nebo prostě
nestíháte? Také používáte šablony, abyste si ulehčili práci a
ušetřili čas?
Zamýšlíme se ještě nad tím, jak se cítí člověk, který čte náš e-mail
nebo dopis? Co si asi pomyslí o nás samotných?
Kdosi ze současných českých filozofů prohlásil: „Komunikace se
nám z úst přesunula do konečků prstů.“
Pojďme spolu vybočit z každodenního stereotypu a projít
úskalími psaní. Přenesme aspoň na chvíli komunikaci zpět do úst,
mysli a srdce. Pojďme se naučit psát takové dopisy a e-maily, jaké
chceme dostávat.
 
Budeme spolu: „Číst, myslet, psát, myslet.“
Hana Šundová, lektor

Workshop
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10.10-11.10 Brilantní paměť
Naučte se využívat řady mentálních schopností k rozvoji své
paměti a emoční inteligence: 

Trocha teorie o mozku a paměti. Co víme o mozku? Vlivy na
naši paměť (vnější & vnitřní)
Jednoduchý popis funkce a struktury pro pochopení souvislostí
s tématy lidská paměť a emoce
Emoce versus logika
Heptagram mentálních schopností posilujících paměť
Práce v hladině alfa a k čemu nám dobře poslouží vizualizace?
Mozkové vlny – co to znamená a jak toto poznání můžeme
využít v každodenním životě

 
 
Jitka Ševčíková, lektor

Workshop

10.10-11.10 Digitální produktivita
O digitální a bezpapírové kanceláři se mluví už několik let. I přes
veškeré aplikace a nástroje se vám to ale prakticky úplně nedaří?
Přijďte na jedinečný workshop, ze kterého si odnesete sadu praxí
odzkoušených tipů a triků, se kterými posunete fungování
kanceláře na úplně novou úroveň.
Na intenzivním workshopu se dozvíte, jak:

efektivně komunikovat
pracovat s informacemi
lépe plánovat a pracovat s časem
organizovat úkoly a projekty
vymáčknout maximum ze svého mobilu

Ondřej Zukal, konzultant digitálních dovedností, Digiskills

Workshop

10.10-11.10 Komunikace s komplikovanými osobami
Setkáváte se v osobních i pracovních vztazích s lidmi, se kterými
není vždy lehké vyjít? Jaké jsou motivy lidí, kteří dělají při jednání
potíže? Jak podat negativní zpětnou vazbu obtížnému partnerovi
a žádat změnu jeho chování? Jak a zda vůbec reagovat na osobní
útoky?
 
Oswald Schorm, expert na komunikaci a vyjednávání, psycholog a
kouč

Workshop

11.10-11.30 Coffeebreak
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11.30-12.30 Obchodní korespondence
Deset? Dvacet? Třicet? Nebo dokonce více e-mailů či dopisů
napíšete dennodenně?
Máte čas přemýšlet o každém psaní zvlášť? Myslíte při psaní na
člověka, kterému píšete? Nebo prostě nestíháte? Také používáte
šablony, abyste si ulehčili práci a ušetřili čas? Zamýšlíme se ještě
nad tím, jak se cítí člověk, který čte dopis od nás? Co asi pomyslí
o nás samotných?
Kdosi ze současných českých filosofů prohlásil toto:
„Komunikace se nám z úst přesunula do konečků prstů.“
Pojďme spolu vybočit z každodenního stereotypu a projít
úskalími psaní. Přenesme aspoň na chvíli komunikaci zpět do úst,
mysli a srdce. Pojďme se naučit psát takové dopisy a e-maily, jaké
chceme dostávat.
Budeme spolu: „Číst, myslet, psát, myslet.“
Hana Šundová, lektor

Workshop

11.30-12.30 Brilantní paměť
 Naučte se využívat řady mentálních schopností k rozvoji své
paměti a emoční inteligence: 

Trocha teorie o mozku a paměti. Co víme o mozku? Vlivy na
naši paměť (vnější & vnitřní)
Jednoduchý popis funkce a struktury pro pochopení souvislostí
s tématy lidská paměť a emoce
Emoce versus logika
Heptagram mentálních schopností posilujících paměť
Práce v hladině alfa a k čemu nám dobře poslouží vizualizace?
Mozkové vlny – co to znamená a jak toto poznání můžeme
využít v každodenním životě

Jitka Ševčíková, lektor

Workshop
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11.30-12.30 Digitální produktivita
O digitální a bezpapírové kanceláři se mluví už několik let. I přes
veškeré aplikace a nástroje se vám to ale prakticky úplně nedaří?
Přijďte na jedinečný workshop, ze kterého si odnesete sadu praxí
odzkoušených tipů a triků, se kterými posunete fungování
kanceláře na úplně novou úroveň.
Na intenzivním workshopu se dozvíte, jak:

efektivně komunikovat
pracovat s informacemi
lépe plánovat a pracovat s časem
organizovat úkoly a projekty
vymáčknout maximum ze svého mobilu

Ondřej Zukal, konzultant digitálních dovedností, Digiskills

Workshop

11.30-12.30 Komunikace s komplikovanými osobami
Setkáváte se v osobních i pracovních vztazích s lidmi, se kterými
není vždy lehké vyjít? Jaké jsou motivy lidí, kteří dělají při jednání
potíže? Jak podat negativní zpětnou vazbu obtížnému partnerovi
a žádat změnu jeho chování? Jak a zda vůbec reagovat na osobní
útoky?
Oswald Schorm, expert na komunikaci a vyjednávání, psycholog a
kouč

Workshop

12.30-12.50 Coffeebreak

12.50-13.50 Obchodní korespondence
Deset? Dvacet? Třicet? Nebo dokonce více e-mailů či dopisů
napíšete dennodenně?
Máte čas přemýšlet o každém psaní zvlášť? Myslíte při psaní na
člověka, kterému píšete? Nebo prostě nestíháte? Také používáte
šablony, abyste si ulehčili práci a ušetřili čas? Zamýšlíme se ještě
nad tím, jak se cítí člověk, který čte dopis od nás? Co asi pomyslí
o nás samotných?
Kdosi ze současných českých filosofů prohlásil toto:
„Komunikace se nám z úst přesunula do konečků prstů.“
Pojďme spolu vybočit z každodenního stereotypu a projít
úskalími psaní. Přenesme aspoň na chvíli komunikaci zpět do úst,
mysli a srdce. Pojďme se naučit psát takové dopisy a e-maily, jaké
chceme dostávat.
Budeme spolu: „Číst, myslet, psát, myslet.“
Hana Šundová, lektor
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12.50-13.50 Brilantní paměť
Naučte se využívat řady mentálních schopností k rozvoji své
paměti a emoční inteligence: 

Trocha teorie o mozku a paměti. Co víme o mozku? Vlivy na
naši paměť (vnější & vnitřní)
Jednoduchý popis funkce a struktury pro pochopení souvislostí
s tématy lidská paměť a emoce
Emoce versus logika
Heptagram mentálních schopností posilujících paměť
Práce v hladině alfa a k čemu nám dobře poslouží vizualizace?
Mozkové vlny – co to znamená a jak toto poznání můžeme
využít v každodenním životě

Jitka Ševčíková, lektor

Workshop

12.50-13.50 Digitální produktivita
O digitální a bezpapírové kanceláři se mluví už několik let. I přes
veškeré aplikace a nástroje se vám to ale prakticky úplně nedaří?
Přijďte na jedinečný workshop, ze kterého si odnesete sadu praxí
odzkoušených tipů a triků, se kterými posunete fungování
kanceláře na úplně novou úroveň.
Na intenzivním workshopu se dozvíte, jak:

efektivně komunikovat
pracovat s informacemi
lépe plánovat a pracovat s časem
organizovat úkoly a projekty
vymáčknout maximum ze svého mobilu

Ondřej Zukal, konzultant digitálních dovedností, Digiskills

Workshop

12.50-13.50 Komunikace s komplikovanými osobami
Setkáváte se v osobních i pracovních vztazích s lidmi, se kterými
není vždy lehké vyjít? Jaké jsou motivy lidí, kteří dělají při jednání
potíže? Jak podat negativní zpětnou vazbu obtížnému partnerovi
a žádat změnu jeho chování? Jak a zda vůbec reagovat na osobní
útoky?
Oswald Schorm, expert na komunikaci a vyjednávání, psycholog a
kouč

Workshop

13.50-15.00 Oběd
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