TRUKKOK ES TECHNIKAK
A TITKARI MUNKABAN

Szakmai nap a Nyiregyhazi Féiskolan

2013.12.13. 10:00-16:00
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TRUKKOK ES TECHNIKAK
A TITKARI MUNKABAN

Szakmai nap a Nyiregyhazi Féiskolan

A Nyiregyhdzi FGiskola Képzési és Tovabbképzési Intézet és a Nyelv- és
Irodalomtudomanyi Intézet Ugyviteli Intézeti Tanszék

tisztelettel meghivja Ont ,Triikkok és technikak a titkari munkaban” cim@ szakmai
napjara.

A szakmai konferencia helye és id6pontja:
Nyiregyhazi F6iskola B épiilet, 204-es terem, 2013. december 13. 10.00 - 16.00 6ra

Napirend:

10.00 - 12.00 El6adas: Lelki — érzelmi élet az irodaban
12.00-13.00 Ebéd

13.00 — 14.30 El6adas: Megfelelni a munkahelyi elvarasoknak
14.30-15.00 Kavésziinet

15.00 - 16.00 El6adés: Az iroda harmonidja

Program:

I. Lelki — érzelmi élet az irodaban

Image alakitas (6nismeret, dnbizalom, 5Gnmagunkrdl kialakitott kép a munkahelyen)
Magabiztossag, megbizhatosag, hitelesség a munkaban

Bizalomépités a munkahelyi kapcsolatokban

Teherbiré képességiink hatara — stressz- és konfliktuskezelés

Szakma — munka - csalad egysége

1. Megfelelni amunkahelyi elvarasnak

Keresni, talalni, tovabbadni — informaciomozgas az irodaban
Haaszdbelszall... Mitéshogyan kell irasba foglalni
Dolgozniaz id6 kényszerében

Ill. Az iroda harméniaja
Trikkok, praktikak a titkari munkaban
Képviselni vagy uralkodni — a titkar személyisége az irodaban

El6adok: a Nyiregyhazi Féiskola pszichologia, kommunikacio és lgyvitel szakos,
kivalo oktatoi

Részvételi dij: 19.700 Ft + AFA étkezéssel
16.600 Ft + AFA étkezés nélkiil

Jelentkezését december 10-ig, e-mailben a kepzesi@nyf.hu cimre varjuk, tovabbi
informacioval készséggel allunk rendelkezésre a 42 599 42 1-es telefonon.
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