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NENAHRADITELNA
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PERFEKTNI SEF

Vazeni,

prave jste si stahli anotaci kurz( Nenahraditelna asistentka a Perfektni Séf.

Tésim se, az vam pomohu 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®

NENAHRADITELNA ASISTENTKA

Dopoledni ¢cast

1.

Dilivéra a respekt

Role asistentky; vyjasnéni o€ekavani; jak budovat vztah zaloZzeny na duvére;
co pfesné 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. Jak Casto se ptat a jakym
zpusobem.

Image a usmév

Jak byt skvélym obrazem svého $éfa. Které obleCeni se do kancelare nenosi.
Chovani

Asertivita jako zplsob komunikace a chovani. Test na typologii osobnosti.
Komunikace

Jak spravné mluvit, naslouchat a pracovat s emocemi. Autorita mluveného projevu
po telefonu. Ocenovani.

Odpoledni ¢éast

7.

10.

11.

12.

Uméni prioritizace

Jak spravné stanovit dulezitost a pofadi ukold; jak zvysSit efektivitu v praci. Schizky
se $éfem — jak Casto, jakym zplsobem.

Znam svého Séfa a znam sebe

Séfav prostor; predpokladani versus predvidani (spravna organizace &asu
a kalendare). SWOT analyza svych silnych a slabych stranek.

Inovator, usnadnovac, hasic¢

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

Dovednosti a schopnosti

Hardskills a softskills nutné k praci asistentky. Uvédoméni si toho, co $éfovi
vydélava penize.

Umeéni fikat ne / jak si vymezit hranice

#CNTN. Jak pracuje na8 mozek. Pro¢ neumime fikat ne. Pomozte $éfovi uvédomit
si véci, které nevidi. Neni to jen o mluveni, ale i fyzické strance véci.

Jak pracovat s chybami

Zpétna vazba je dar, ktery davame a dostavame. Za jakych okolnosti zaéneme
chybu fakt milovat? Vysledek je minulost, a tu nezménime. 7 pravidel zvladani krize
V praci.
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SEFUVSVET®

Cil kurzu Nenahraditelna asistentka

o Zvysit efektivitu a ziskat navod, jak zacit den

e Proaktivita — co to vlastné znamena a pro¢ na to tak Séfové slysi
o Védét, jak usnadnit Séfovi praci

o Dobit baterky, naCerpat energii

¢ Splnit o¢ekavani, které asistentky na zacatku kurzu feknou

Soucasti kurzu jsou cviCeni v kazdé z 12 kapitol.

Na kurzu probereme minimalné jednu ,case study“. Mnou nastolena ukazkova studie je
na téma: ,Jsem nova v praci a kolega zkou3i delegovat véci, kterou jsou jeho napln prace.
Co délat a jak se zachovat?*

DalSi probereme na konkrétni pfani asistentek.

Reference

Skoleni pro asistentky, na které mé poslal muj nadfizeny, mé velmi zaujalo, bavilo a hodné mi dalo. A to i pFes

pocatecni pre :) Libily se mi konkrétni vystupy -

NejdalezZitéjSi pro mé bylo téma "vyjasnéni ofekavani” a pfipomenuti si, Z

a skutecnosti i lidé se méni. Nevir

Karolina Strnadova

vym pfistupem a svoji praci milovat. Byt upfim

na sobé pracovat. Jeji lektorské vedeni mohu jen a jen doporucit

Michaela Hazmukova
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SEFUVSVET®

Vase investice

Kurz pro Va$e asistentky — celodenni kurz (9:00 — 16:00) s naslednym tydennim ukolem
a zakoncen osvédc¢enim o absolvovani.

Standardni cena celodenniho kurzu Nenahraditelna asistentka: 16 000,- K¢ (nejsem platce
DPH), min. pocet ucastnic kurzu jsou 4 osoby, maximalni 10.

PRINOSY, které ziskate, kdyz poslete svou asistentku

na kurz Nenahraditelna asistentka

Co ziskate:
e Uvolnéni kapacity pro nové napady.
e Vice Casu pro Vas byznys i volny ¢as.

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

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

Co ztratite:
o Starosti s béZnou rutinni agendou.
e Strasti, co je5té musite vyfidit.

® Obavy, jestli jste na néco nezapomnél/a.
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SEFUVSVET®

Kurz PERFEKTNI SEF

1. Duvéra arespekt
Role $éfa; vyjasnéni ofekavani; nastaveni hranic; jak budovat vztah zalozeny na
daveére; co pfesné 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 zpusob 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 zuéastnite kurzu
PERFEKTNI SEF

Co ziskate:

e Budete védét, jak motivovat svou asistentku.

e 7 pravidel nastaveni Duveéry s asistentkou.

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

e Navod, jak vyjasnit oCekavani, jak delegovat, jak odménovat i jak asistentku vybrat.

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

zpétnou vazbu.

Vase investice
Kurz pro $éfy a pro $éfky — 4,5 hodinovy kurz

Standardni cena puldenniho kurzu Perfektni $éf: 8 500,- K& (nejsem platce DPH),

min. pocet ucastnikd/ucastnic kurzu jsou 4 osoby, maximalni 14.
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Profil prednasejici:
KRISTYNA STOKLASKOVA

zakladatelka projektu Séfav svét, Asistent/ka roku

a konference Svét asistentky

headhunterka a mentorka asistentek

Motto:
,Kdo nepada, jezdi pod svoje moznosti“

,KdyZ se ti nelibi cesta, po které jdes. Vydlazdi si jinou.”

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. V sougasnosti studuji Vy$$i odbornou
Skolu publicistiky. Mam bohaté zkudenosti z oblasti hotelnictvi a gastronomie a manazerského
rozvoje. Pusobila jsem jako Office manazerka ve spoleénostech zaméfenych na oblasti financi
a obchodu. V roce 2014 jsem nastoupila do spole¢nosti NeuroLeadership Group (NLG)
na pozici Operations manager, kde jsem zodpovidala za Operativu (Back office, HR, marketing
a obchod) a Finance. Prosla jsem kou€ovacimi kurzy spole¢nosti NLG a aktivné koucuji. 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.

V roce 2017 jsem zalozila celostatni soutéz Asistent/ka roku, protoze asistentka je klenot
a zaslouzi si prestiz a ocenéni.

V roce 2019 vznikla konference Svét asistentky, ktera se kona vzdy na podzim.

Vzdélani a kvalifikace
« Ceska zemé&délska univerzita v Praze — obor Podnikani a Administrativa (2006)
» Digitalni recruitment (2019/Stario)
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 4mési¢ni trénink kouc€u) (2014/NLG)
e Certifikat Letni HR Skola 2014 (2014/People Management Forum)
e Boost! Brain-based Leadership (2014/NLG)
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