

PROGRAM RADIONICE
EFIKASNA POSLOVNA TAJNICA

10,00 – 17,00

I. Uvod 
· Upoznavanje
· Predstavljanje programa
· Način rada - proaktivnost
II. Komuniciranje sa strankama 
· osnove komuniciranja 

· važnost prvog utiska na stranke 

· upitnik komunikacijskih stilova
· neverbalna komunikacija 

· interpretacija komunikacijskih stilova
III. Poslovna tajnica kao dokumentacijski i komunikacijski centar kompanije i odjela
· Situativno ponašanje
· Konkretizacija problematike u praksi

IV. Profesionalno vođenje ureda
· kako možemo pozitivno utjecati na zaposlenike, da budu prijatni i pripremljeni sudjelovati 

· sposobnost empatije 
· kako utvrditi, što rukovoditelj želi 

· kako ispunite želje rukovoditelja 

· kako pridobiti i zadržati povjerenje i zadovoljstvo stranaka  i kolega
V. Vještine komuniciranja s teškim strankama 
· ljuta stranka - sramežljiva stranka 

· pričljiva stranka - tiha stranka i
· nepovjerljiva stranka 
· vaši primjeri teških stranaka 

Pravilni uzorci ponašanja
