*» asistentky, sekretarky a
zaujemcovia o danu tematiku.

Partner so srdcom

SSOAGENTURA SSH

www.sshsluzby.sk

% Rozdiel medzi sekretarkou a
asistentkou

< Zdakladné rozdiely medzi
spolocenskou etiketou a biznis
protokolom (kto je viac: Zena, starsi
alebo 3éf?)

% Koordinovanie pracovného ¢asu
nadriadeného
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Vztah nadriadeného a
podriadeného
Napld  prace a kompetencie

sekretarky
Osobny a firemny imidz, prvy
dojem

Biznis oblecenie (na prvy pohlad
musi byt jasné, kto je sekretarka a
kto $éf)

Odkazy, telefonovanie

PoZiadavky  na profesiondlne
pbsobiacu asistentku/ sekretarku
Riadenie sekretariatu

Priprava  obchodnych  udalosti
(porada, sluzobna cesta)

Domace a zahrani¢né navstevy,
tlacova konferencia

Spolocenské a biznis oblecenie,
make-up a celkova Uprava vyzoru
Platné pravne predpisy na useku
spravy registratury

Vseobecné zasady spravy
registratury

Povinnosti pévodcov registratiry

Funkcie a zasady tvorby
registratirneho poriadku
a registratirneho planu

Hodnotenie a vyradovanie

zaznamov
Druhy registratirnych zaznamov

Zavdzna prihlaska

Profi asistent a spravne vedenie
registratury

14. 06. 2019

Poslite obratom na adresu:

ssh@sshsluzby.sk

Titul, meno, priezvisko:

0 0 F= 11 PR

Telefén/Mobil:

Svojim podpisom suhlasim so spracovanim osobnych
Udajov v sulade so zakonom ¢.18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov v rozsahu (titl., meno, priezvisko, email,
telefén/mobil) po dobu nevyhnutnd na splnenie
zakonnych povinnosti organizdtora

peliatka, podpis



UCASTNICKY POPLATOK

30 €/ osoba

25 €/ 2 a viac 0s6b z jednej
organizacie

Ugastnicky poplatok je stanoveny dohodou v
zmysle zakona €. 18/1996 Z. z. o cenach.

Poplatok vraciame iba v pripade zrusenia seminara.

Vyhradzujeme si pravo na zmenu terminu, miesta
konania resp. zruSenie seminara z organiza¢nych
dovodov. V zmysle ochrany autorskych prav a
ochrany osobnosti nie je mozné zo seminara
realizovat’ obrazové a zvukové zaznamy.

Poplatok zahria: honorar lektora, material v
tla¢enej podobe, obcerstvenie (bageta, kava,
¢aj, voda) a rezijné néklady.
Poplatok prosime uhrédzat’ najneskor
do 10. 6. 2019 prevodom na ucet Agentira
SSH vo VUB banke Slovensko, a.s.
IBAN: SK 41 0200 0000 0038 9766
1551

VS: ICO Vasej organizacie

Prihlasenie na seminar je zavizné !!!
Tato pozvanka je dokladom o tihrade
poplatku a ma platnost’ faktury.
Agentara SSH, s.r.o. nie je platcom DPH

Partner so srdcom

SSOAGENTURA SSH

Miesto konania:

MEDIAHAUS Agentira SSH, s.r.o.
“ . Hasic¢ska 18
Frana Mojtu 18 951 15 Mojmirovee
949 01 Nitra 1CO: 51184 362

DIC: 2120627894
Spoloc¢nost’ je zapisana v Obchodnom registri
velka zasadacka na 1. pOSChOdI’ Okresného stdu Nitra, oddel Sro, vlozka &.
44445/N
Banka: VSeobecna tiverova banka
SWIFT: SUBASKBX
Cislo G&tu: 3897661551/0200
IBAN: SK41 0200 0000 0038 9766 1551

PREZENTACIA UCASTNIKOV OD 8.00 h

Agentura SSH, s.r.o. Vas pozyva na
seminar s nazvom

ZACIATOK SEMINARA 9.00 h

UKONCENIE SEMINARA cca 14.00 h

Kapacita miestnosti je 50 osdb.

Lektor: Mgr. Zuzana SVARC HARISOVA

Termin konania: 14. jun 2019




