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SEFUVSVET

praveé jste si stahli anotaci kurz( Nenahraditelna asistentka a Perfektni $éf a ja se téSim,
az vam budu moci pomoci rozvijet vase Uzasné asistentky na kurzu N.A. nebo spole¢né s vami

najdu, jak motivovat asistentku a jak delegovat praci asistentce na kurzu P.S.
S uctou,

Kristyna Stoklaskova

zakladatelka projektu Séfav svét
headhunterka a mentorka asistentek
kristyna@sefuvsvet.cz

+420 603 172 577

www.sefuvsvet.cz
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SEFUVSVET

Kurz NENAHRADITELNA ASISTENTKA

1.

10.

Duavéra a respekt
Role asistentky; vyjasnéni oCekavani; nastaveni hranic a uméni fikat ne;
jak budovat vztah zaloZeny na dlvéfe; co presné délat k vzajemnému respektu.

Loajalita aneb dycham za séfa
Co je to loajalita; jak pozna 3éf, Ze je asistentka loajalni.

Proaktivita a samostatnost
Jak zvysit asistentky proaktivitu a samostatnost.

Image a usmév
Jak byt skvélym obrazem svého $éfa.

Chovani
Asertivita jako zplsob komunikace a chovani.

Komunikace
Jak spravné mluvit, naslouchat a pracovat s emocemi.

Uméni prioritizace
Jak spravné stanovit dulezitost a pofadi ukolU; jak zvySit efektivitu v praci.

Znam svého Séfa a znam sebe
Séfav prostor; predpokladani versus predvidani (spravna organizace &asu
a kalendare).

Inovator, usnadnovac, hasic

Originalni napady, usnadfiovani prace (kdyz néco $éf zada, nemusi to drzet
v hlavé, mize se spolehnout na to, Ze to bude hotovo na 100%) a zachranovani
situaci.

Dovednosti a schopnosti

Hardskills a softskills nutné k praci asistentky. Uvédomeéni si toho, co Séfovi
vydélava penize.
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SEFUVSVET
PRINOSY, které ziskate, kdyz poslete svou asistentku na

kurz Nenahraditelna asistentka

Co ziskate:
e Uvolnéni kapacity pro nové napady.
® Vice €asu pro Vas byznys i volny Cas.

e Profesionalni asistentku, na kterou se budete moci spolehnout, ktera bude efektivné resit

svou praci a tim padem usnadni a zefektivni praci i Vam.

Co ztratite:
o Starosti s b&€znou rutinni agendou.
e Strasti, co jesté musite vyfidit.

® Obavy, jestli jste na néco nezapomnél/a.

Vase investice

Kurz pro Va$e asistentky — 4,5 hodinovy kurz s naslednym tydennim ukolem.
Standardni cena puldenniho kurzu Nenahraditelna asistentka: 8.500,- K& (nejsem platce
DPH), min. pocet ucastnic kurzu jsou 4 osoby, maximaini 14.
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SEFUVSVET
Kurz PERFEKTNI SEF

1. Duvéra a respekt
Role $éfa; vyjasnéni oCekavani; nastaveni hranic; jak budovat vztah zalozeny na
davére; co presné délat k vzajemnému respektu.

2. Loajalita aneb dycham za séfa
Co je to loajalita; co chtit po asistentce, aby byla loajalni.

3. Proaktivita a samostatnost
Jak zvysit asistentky proaktivitu a samostatnost.

4. Image a usmév
Jaky obraz ma vytvaret Vase asistentka.

5. Chovani
Asertivita jako zplsob komunikace a chovani.

6. Komunikace
Jak spravné mluvit, naslouchat a pracovat s emocemi.

7. Uméni prioritizace
Jak spravné stanovit dulezitost a pofadi ukolu; jak zvySit motivaci a efektivitu
v praci. Jak nastavit systém prace s asistentkou. Odménovani a navod, jak
asistentku vybrat.
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SEFUVSVET
PRINOSY, které ziskate, kdyz se =zudéastnite kurzu
PERFEKTNI SEF

Co ziskate:

e Budete védét, jak motivovat svou asistentku.

e 7 pravidel nastaveni Davéry s asistentkou.

e Vase efektivita poroste = vice €asu pro Vas byznys i volny &as.

e Navod, jak vyjasnit o¢ekavani, jak delegovat, jak odménovat i jak asistentku vybrat.

e Materialy pro to, jak najit spole¢né s asistentkou smysl jeji pozice; e-book Dlveéra
v asistentku, e-book Nenahraditelna asistentka; jak délat pondélni prioritizaci a pate¢ni

zpétnou vazbu.

Vase investice
Kurz pro $éfy a pro 8éfky — pro ty je kurz 4,5 hodinovy.

Standardni cena pualdenniho kurzu Perfektni $éf: 8.500,- K€ (nejsem platce DPH),

min. poc€et u€astnikd/ucastnic kurzu jsou 4 osoby, maximaini 14.
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Profil prednasejici:
KRISTYNA STOKLASKOVA

zakladatelka projektu Séfav svét

headhunterka a mentorka asistentek

Motto:
"Everything will be okay in the end. If it’s not okay, it’s not the end.” (,VSechno vzdy konci

dobre. Pokud ne, znamena to, Ze jesSté neni konec.")

Profesni zkusenosti

Vystudovala jsem obor Hotelnictvi a turismus a nasledné ziskala v roce 2006 bakalarsky titul
v oboru Podnikani a Administrativa na CZU v Praze. Mam bohaté zku$enosti z oblasti
hotelnictvi a gastronomie a manazerského rozvoje. Plsobila jsem jako Office manazerka ve
spole¢nostech zaméfenych na oblasti financi a obchodu. V roce 2014 jsem nastoupila do
spolecnosti NeuroLeadership Group na pozici Operations manager, kde jsem zodpovidala za
Operativu (Back office, HR, marketing a obchod) a Finance. Prosla jsem koucovacimi kurzy
spolecnosti NLG a aktivné kouduiji. V roce 2016 jsem odeSla z NLG a zalozila si své podnikani.
Moji specializaci jsou asistentky. Jejich nabor do spole¢nosti a nasledné zauceni. A hromadné

kurzy pro asistentky, jak byt nenahraditelna.

Vzdélani a kvalifikace
o Ceska zemé&délska univerzita v Praze — obor Podnikani a Administrativa (2006)
e Lektor daldiho vzdélavani (2016/Nové horizonty, rekvalifikace)
e Trénink tymového kou€ovani (2015/NLG)
e Brain-based Selling (2015/NLG)
e Brain-based Coaching Certificate (intenzivni 4mésic¢ni trénink kouc€u) (2014/NLG)
o Certifikat Letni HR Skola 2014 (2014/People Management Forum)
e Boost! Brain-based Leadership (2014/NLG)
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