Poslovna
edukacija

za VODITELJE/ICE

ureda i poslovne tajnike/ce

VODITELJ/ICA
ureda u vrhunskoj IZVEDBI

Poslovni  tajnik/ca ili  voditelj/ica ureda u ovim
intenzivnim vremenima obavljaju sve vise razlicitih
poslova koji se pojavljuju za S$to im je potrebno
sve viSe znanja, vjestina i sposobnosti. To su osobe koje
su ogledalo tvrtke i desna ruka uspjeSnog direktora.

Cilj Poslovne edukacije za poslovne tajnike/ce i
voditelje/ice ureda je stjecanje i razmjena znanja, iskustva i
najnovijih trendova iz podrucja njihova rada.

NAMIJENJENO:

¢ Poslovnim tajnicama ili tajnicima
e Voditeljicama ili voditeljima ureda
e Asistenticama ili asistentima direktora/menadzera
e Administratoricama/administratorima
e Svima koji obavljaju slicne poslove i zele ih
unaprijediti
MODULI:

1. Napredne komunikacijske vjestine
2. Upravljanje vremenom i stresom
3. Organizacija sastanaka i evenata
4. Tehnike pamcéenja i odlucivanja

NACIN RADA:

Kroz najsuvremenije metode rada,
prakticne primjere 1 stvarne studije
slu¢aja mozete steéi potrebna znanja i
vjestine koje Vam pomaZu u uspjeSnom
svladavanju  ovih  zahtjevnih  poslova.

TRAJANJE: dva dana od 09 do 14 sati

Program se odvija kroz Cetiri modula, svaki u trajanju od
5 sati uz dvije pauze za osvjezenje.

SUDIONICI DOBIVAJU:

- edukaciju u odredenim terminima
- materijale i prirucnike

- blok i olovku

- kavu, ¢aj, sokove i obrok u pauzi

Program se provodi u profesionalnom opremljenom
prostoru  jezi¢nog centra Didasko u Prelogu, Trg
b. J. Jelatica 6 ili u Cakovcu, Sportska ulica 6a.

PREDAVACICA:

raditi u pozitivnoj i opustenoj atmosferi.

Mr. sc. Asja Lajtman Bosilj, poslovna savjetnica i trenerica, direktorica tvrtke Avus d.o.o. za poslovne
usluge, organizaciju edukacija i razvoja zaposlenika, certificirana trenerica poslovnih edukacija u programu
verificiranom od Ministarstva obrazovanja i licencirana partnerica medunarodnog programa Master in
Mind. Uz dugogodisnje radno iskustvo na menadzerskim pozicijama ima i bogato iskustvo u odrzavanju
internih i eksternih edukacija na podrucju razvoja mekih vjestina. Clanica je HR centra i konzultantica
EBRD. Suraduje s mnogim renomiranim tvrtkama i ima bogato iskustvo u odrzavanju edukacija iz podrucja
vjestina vodenja za poslovode, voditelje smjena i odjela. Odrzala je niz edukacija za renomirane
proizvodne i usluzne tvrtke u kojima koristi prakticne primjere. Voli

Prijave i informacije
E: asja.lajtman@avus.hr M: +385 91 477 6234
E: didasko@didasko.com.hr M: +385 99 259 1701

www.didasko.biz



