Bled, hotel Park

22.in 23. april 2015

Komu je konferenca namenjena?
poslovnim sekretarkam in sekretarjem
tajnicam in tajnikom
vodjem pisarn
referentkam in referentom
poslovnim asistentkam in asistentom
administratorkam in administratorjem
vsem, ki jih obravnavane teme zanimajc

V

At

Dnevi poslovnih
sekretark in sekretarjev
2015

Ljudje vse Zivljenje igramo vloge. Vsaka vloga ima svoja pravila obnaSanja in vedenja v povezavi z eticnimi in
moralnimi naceli. Vloge vsak dan odigramo v poslovnem zivljenju, tj. vloga direktorja, vioga vodje, vloga tajnice... Ki pa
so opredeljene s poslovnimi akti. Kako bo to vlogo posameznik odigral, pa je odvisno od njegovih lastnosti,
sposobnosti, vrednot, motivacije, izobrazbe in od pri¢akovanj drugih. Svoje vloge najveckrat igramo tako, kot drugi od
nas pricakujejo.

Ce Zelite resni¢no spoznati sebe, se morate sooCiti s svojimi ob¢utki, z vrednotami, navadami, z vedenjskimi vzorci,
prepoznati morate svoje dobre in slabe lastnosti ter opredeliti realno svoje potenciale. Posvetite se torej svojim
mislim. In za to si morate vzeti €as, ga preZiveti sami s seboj in razmisljati o sebi, svojih obcutkih, ki se vam
porajajo ob razlicnih dogodkih, lastnem vedenju, odnosu do drugih in o odnosu do samega sebe.

Zato Vas vabimo na Dneve poslovnih sekretark in sekretarjev, 22. in 23. aprila 2015 v hotel Park na Bledu.
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SREDA, 22. 4. 2015

Otvoritev, pozdravni in uvodni govori

INFORMACIJE SO MOC - DELOVNA IN POKOJNINSKA ZAKONODAJA TER
UPRAVNI POSTOPKI

1. Varovanje zasebnosti na delovhem mestu

2. Delovna razmerja in socialni dialog ter pokojninska zakonodaja

3. Temeljna nacela upravnega postopka

4. Vodenje projektov

5. Ali se Zelite znebiti dolgov?

OKROGLA MIZA:

POSLOVNO USPESNI IN OSEBNO ZADOVOLINI — MIT ALI REALNOST?

Kaj so mobing, bossing, stafing, bullying?

Kako se soo¢amo z mobingom in stresom: Prvi korak je zaznavanje mobinga
in stresa

Kako z minimalnimi napori dosedi najboljSe rezultate?

Ucinkovito planiranje delovnih nalog

Sekcija 1:

KOMUNIKACIA - KAKO JE VSA) TAKO POMEMBEN KOT KAJ
Vescine retorike in javno nastopanje

Nebesedna govorica

Slusalka prisluskuje vsem zvokom

Psihologija telefoniranja

Sekcija 2:

OBLIKOVANJE EDINSTVENE OSEBNE ODLICNOSTI -
POSLOVNI BONTON IN PROTOKOL
Formalni/neformalni dogodki in poslovna oblacila
Kreacija meni ustrezne profesionalne podobe
Vabila na svecane prireditve

Korporativna kultura

Sekcija 1:

UPRAVLJANJE CASA (TIME MANAGEMENT) — ZADOVOLISTVO TAKO ZA
NAS KOT ZA PODIJETIE

Organiziranost dela — dolo¢anje prednostnih nalog

Vrednost ¢asa — orodja za nacrtovanje lastnega ¢asa

Dolocanje prednostnih nalog

Tedensko in dnevno nacrtovanje dela

Obvladovanje “tatov ¢asa”

Delegiranje

SLOVENSKI JEZIK JE ZIVO BITJE - NAJ NAM PONOVNO POSTANE
SAMOUMEVEN

Novosti v slovenskem pravopisu

Pogoste napake v slovenskem pravopisu

Pisanje dopisov, zapisnikov in elektronskih sporocil

Sekcija 2:

POSLOVNI SEKRETAR V JAVNEM IN ZASEBNEM SEKTORJU — PROJEKTNI
MANAGEMENT

Kaj je »novi management«?

Skladnost projekta s krovnimi strategijami

Zagon, koordinacija, nadzor, upravljanje neskladij in zakljucitev projekta
Cilji projekta, obseg dela, terminski nacrt, stroski, projektna organizacija,
projektna kultur

Zakljucek prvega dne konference s kulturnim programom in druzabnim
sreanjem

CETRTEK, 23. 4. 2015

Sekcija 1:

POSLOVNO KOMUNICIRANJE V TUJEM JEZIKU — ANGLESCINA
Telefoniranje v angles¢ini

Najpogostejse slovni¢ne strukture

Elektronska komunikacija s poslovnimi partnerji, potencialnimi klienti ...
Sekcija 2:

POSLOVNO KOMUNICIRANJE V TUJEM JEZIKU — NEMSCINA
Telefoniranje v nemscini

Najpogostejse slovni¢ne strukture

Elektronska komunikacija s poslovnimi partnerji, potencialnimi klienti ...

NAJ BO RACUNALNIK VAS ZVESTI ASISTENT — RACUNALNISKI PROGRAMI ZA
PISARNISKO POSLOVANJE

Informacijska podpora v pisarni Ali res »znamo uporabljati« programe Word,
Excel, PowerPoint in Outlook pri vsakdanjem delu?

Kateri koncept je uspesnejsi — najdi in uporabi ali obratno?

Kako opraviti kvalitetno in z manj truda?

10 bliznjic in trikov iz slovenske poslovne prakse!

Kako takoj do znanja, ki ga potrebujete?

Koristi, ki jih prinasa leto 2015 vasemu zvestemu asistentu — racunalniku in vam.

Sekcija 1:

NA KONCU DNEVA S| BOMO HVALEZNI — ORGANIZACIJA DELA IN DELOVNEGA
OKOLJA TER UPRAVLJANJE IN ARHIVIRANJE DOKUMENTOV

Nosilec teme: mag. Mitja Pucelj, visji predavatelj

Sodobno organizacijsko okolje

Pisarnisko poslovanje kot eden izmed podpornih procesov poslovnega procesa
e-arhiviranje

Sekcija 2:

POSLOVNO KOMUNICIRANJE — VZPOSTAVLJANJE KOMUNIKACISKE
SAMOZAVESTI

Komuniciranje z mediji, odnosi z javnostmi

Kako ravnati s tezavnimi strankami?

Ustrezen in u¢inkovit odnos poslovne sekretarke do sebe in drugih

Kako se sporazumevati s tezavnimi nadrejenimi?

Kako se sporazumevati s teZavnimi sodelavci?

Trening telefonske izterjave

Sekcija 1: Dvorana

NEPOVRATNA SREDSTVA EU — DENAR CAKA NA VAS
Kje najdemo razpise?

Kdo lahko pridobi evropska sredstva?

Kako pripraviti ucinkovito prijavo?

Sekcija 2: Dvorana

ZELIM POSTATI BOLISA OSEBA — CUSTVENA INTELIGENCA IN STRES

Kaj je ¢ustvena inteligenca in kaj so sploh ¢ustva? So Custva na delu zaZelena?
Zakaj stres dojemamo razli¢no?

Kako pravilno reagirati na stres?

Osebna rast

Obvladovanje stresa

PLENARNI PREDAVANJI

1. VESCINE COACHINGA ZA POSLOVNE SEKRETARKE IN SEKRETARJE

Kaj je coaching in kaksne so koristi coachinga?

Je vzpostavljanje dobrega stika nakljucje ali vescina?

Kako doseci ucinkovito komunikacijo z aktivnim poslu$anjem in postavljanjem
pravih vprasanj?

Izgradnja zaupanja — klju¢ do trajnega sodelovanja s poslovnimi strankami.
2. POSKRBITE ZASE — NAJ BO ZDRAVIJE NA PRVEM MESTU

Pisarniska klima

Nacela zdrave prehrane

Psihosocialni dejavniki delovnega okolja

Ocesni napor

Promocija zdravja pri delu

Poskrbite zase — zdravje pri delu za vecjo ucinkovitost
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KOTIZACIJA 1

€2 49 brez DDV-ja

@ udeleiba na seminarju 1 dan
& kenferentni materiali
2 prigrizki med odmori
@ kosilo

& udeleiba na vefernem
drufabnem srefanju

KOTIZACI|A 2

€3 3 O brez DDV-ja

@ udeleZba na seminarju 2 dni
@ konferenéni materiali
& prigrizki med odmori

& kosilo

& udele?ba na vecernem
druZabnem srefanju

KOTIZACIJA + NOCITEV 1

€A15 esoousn

& udeleZba na seminarju 2 dni
@ konferentni materiali
@ prigrizki med odmori
@ kosilo

@ udeleZba na vefernem
druZabnem srefanju

@ nodfitev v encposteljni sobi

KOTIZACIA + NOCITEV 2

€3 7 8 brez DDV-ja

& udele?ba na seminarju 2 dni
@ konferentni materiali
2 prigrizki med odmori
@ kosilo

& udelelba na ve€ernem
druZabnem srefanju

@ noditev v dvoposteljni sobi

Na konferenco se lahko prijavite On-line na strani www.dnevi-sekretarjev.eu ali tako, da natisnete prijavnico in nam jo izpolnjeno posljete
na e-naslov info@dnevi-sekretarjev.eu

Prijave sprejemamo do vklju¢no 21. aprila 2015.

Odjave sprejemamo do stirih delovne dni pred konferenco.

Za vecC udeleZencev iz iste organizacije nudimo 10% popust oz. po predhodnem dogovoru.

Za prijave in vplacila do vklju¢no 17. aprila 2015 nudimo dodaten 10% popust. Popusti se seStevajo.

Vrsta kotizacije KOTIZACIJA1 KOTIZACIJA2 KOTIZACIJA + NOCITEV 1 KOTIZACIJA + NOCITEV 2

Ime Priimek
E-postni naslov

Kontaktna telefonska Stevilka Kontaktna mobilna Stevilka

Zelite ra¢un na podjetje? DA NE

Polni naziv podjetja

Naslov Postna stevilka Posta

Davcni zavezanci? DA NE Davcna Stevilka

Namestitve zagotavljamo v hotelih Park in Savica. Organizator ima pravico goste razporediti po pravilu “First-come, first-served”. V kolikor bodo, zaradi
vecjega Stevila udelezencev, kapacitete rezerviranih sob v omenjenih dveh hotelih posle, ima organizator pravico poiskati podobno sobo za isto ceno v
enem izmed hotelov skupine Sava Hoteli na Bledu. V primeru izbire dvoposteljne sobe ima organizator pravico v isto sobo namestiti drugo osebo, v

kolikor $tevilo prijavljenih oseb ni parno.
UdeleZenci konference si lahko namestitev organizirajo sami in izberejo med Stevilnimi moznostmi na Bledu.
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