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МЕЖРЕГИОНАЛЬНАЯ ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 
«ОБЩЕСТВО «ЗНАНИЕ» 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА И ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
СЕМИНАР-ТРЕНИНГ
Профессиональные навыки
помощников руководителя, секретарей, офис-менеджеров, администраторов
Помните, Вам платят деньги за Ваши навыки, а не за Ваши знания… Но только крепкие знания формируют глубокие навыки.

Цель: развитие и совершенствование профессиональных навыков специалистов, чья деятельность связана с ежедневным активным деловым общением и организационным процессом.

Формат: двухдневный семинар-тренинг 
Дата: 19 апреля (пятница) и 20 апреля (суббота) 2013 года
Время: с 11.00 до 18.00 (перерыв на обед с 14.00 до 15.00 в ресторане «Мехико»)
Место: Роскошный дворец княгини Зинаиды Юсуповой 
(Общество «Знание», Литейный проспект, 42)
В шаговой доступности от станции метро «Маяковская» (15 минут пешком)

В программе:

19 апреля 2013 года 
Эксперт Валерия Вахрушева

Эффективное деловое общение 

· Понятие деловой коммуникации. Речевая бизнес-культура. Личный переговорный стиль, как его определить, найти плюсы и минусы. Навыки активного слушания. Как научиться слушать и слышать? Вербальное и невербальное деловое общение. 
· Межличностное деловое общение с руководителем. Как выстроить грамотные взаимоотношения с руководителем? Эффективное взаимодействие внутри коллектива. 
· Общение в конфликтной ситуации. Как вести себя в конфликтной ситуации? Как грамотно разрешить конфликтную ситуацию на любой стадии?
Кофе-брейк, неформальное общение 

Тайм-менеджмент

· Как работать с большим количеством информации и при этом ВСЕ успевать? 
· Эффективное планирование рабочего дня руководителя и своего собственного. 
· Планирование проведения переговоров, деловых встреч, оперативных совещаний. 
· Срочные и важные дела. 
· Что делать, когда «опускаются руки»?
Бизнес-этикет
· Правила офисного гостеприимства.
· Грамотная встреча VIP-партнера. 
20 апреля 2013 года

Эксперт Алла Голозина
Документирование управленческих решений (делопроизводство)
· Нормативное обеспечение делопроизводства в организации. Требования к оформлению документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 г. Создание единой системы документооборота. Разработка номенклатуры дел.  
· Входящая, исходящая и внутренняя документация. Порядок составления  и регистрации.

· Организационные документы: положения, инструкции, правила. 
· Распорядительные документы: приказы, указания, распоряжения, протоколы.

· Информационно-справочные документы: акты, справки, объяснительные и докладные записки, доверенности. 
· Оформление деловых писем: бланк письма, реквизиты. Стилистика письма.
· Придание документам юридической силы. Понятие копии и подлинника, виды копий, порядок удостоверения и оформления копий. Контроль  исполнения документов.

· Хранение документов. Оперативное хранение документов. Комплектование архива.
· Порядок работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию.

Кофе-брейк, неформальное общение 

Эксперт Анастасия Таратынова 

Стресс-менеджмент
· Стресс на работе и в жизни. Источники стресса. Оценка симптомов стресса. Ресурсы стрессоустойчивости. Методы саморегуляции эмоциональных состояний.
Возможности развития карьеры на позиции «Помощник руководителя» или «Секретарь»   
· Карьерный маршрут и варианты стратегий: возможности и узкие места. Модель карьеры ТОР. Планирование карьеры. Личный жизненный план.

NEW! 
Networking
· Создание личного бренда. Построение сети деловых контактов. Networking как процесс: подготовка, общение, поддержка и развитие сети. 

Эксперты:
Валерия Вахрушева
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Бизнес-тренер, бизнес-консультант, сертифицированный коуч (ICF) 

Высшее профессиональное образование в Российском Государственном Педагогическом Университете им. А.И. Герцена по специальности «Психология». 
Дополнительное образование: Балтийский Центр Коучинга (ВСС), Сертификат Международной федерации коучинга (ICF). Курсы психологического консультирования; курсы для бизнес-тренера: «Интерактивные методы. Планирование и дизайн тренингов», «Работа с группой на тренинге. Новые методы фасилитации».
Стаж работы бизнес-тренером более 9 лет. Проведено свыше 300 тренингов, в том числе авторских. Многократный обладатель кубка «Лучший менеджер года». Участник телевизионных и радио программ (100ТВ, Петербург 5 канал, радио «Балтика» и радио «Зенит»). Разработка концепций и создание тренингов «с нуля», проведение деловых игр.
Креативный, динамичный и системный подход при проведении тренинга. Учет личных и профессиональных особенностей участников при ведении семинаров.

Анастасия Таратынова
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Бизнес-тренер, коуч, автор и соавтор учебно-методических пособий
Высшее профессиональное образование по специальностям «Экономика и управление» и «Психология». 
Дополнительное образование в области коучинга, тренинга, современных

образовательных технологий. 
Опыт проведения практического обучения (тренинги, семинары) свыше 4000 часов. Тренер, коуч, управляющий партнер бюро экорешений «GreenUp». Автор и соавтор учебно-методических и методических пособий «Технологии психологического сопровождения персонала в организации», «Психология работы с персоналом».

Имеет 8-летний опыт работы в должности секретаря и личного помощника руководителя высшего уровня.

Алла Голозина 
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Бизнес-консультант по делопроизводственному процессу в современной организации. Консультант-практик по правовым и кадровым вопросам.
ТОЛЬКО В АПРЕЛЕ СПЕЦИАЛЬНОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ – 50 % СКИДКА НА ОБУЧЕНИЕ!!!
7 500 рублей ВМЕСТО 15 000 рублей!

НДС не облагается
В стоимость включены: обеды в ресторане «Мехико», кофе-брейки, 

CD-диск с учебно-методическими материалами и познавательная экскурсия по роскошному дворцу княгини Зинаиды Юсуповой

Региональным участникам оказывается помощь в бронировании гостиницы.

По окончании обучения участникам выдается Удостоверение о краткосрочном повышении квалификации (Лицензия на право ведения образовательной деятельности №333067 от 28.08.2009 г.).
Для участия необходима обязательная регистрация по электронной почте ДО 18 АПРЕЛЯ:

znanie.spb@mail.ru
Необходимо выслать: Ф.И.О., должность, номер телефона участника, номер Вашего купона и полные реквизиты компании (если оплата производится от юридического лица). 

По всем вопросам, пожалуйста, обращайтесь: 

Тел.: + 7 (812) 579-52-84

Контактное лицо: Светлана Ивановна 

Моб. тел.: +7 (921) 971-83-43

Контактное лицо: Ирина 

www.lit42.com
ЖДЕМ ВАС НА СЕМИНАРЕ В РОСКОШНОМ ДВОРЦЕ КНЯГИНИ ЗИНАИДЫ ЮСУПОВОЙ!
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