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SEMINAR

 Ediţia a III-a :

MANAGING THE MANAGER'S AGENDA 

importanţa asistent managerului în dezvoltarea companiei

23 februarie 2009 

Sala Seoul

Alexandra Crăciun, expert în comunicare, lector universitar dr. în cadrul Departamentului de Comunicare şi Relaţii Publice, Universitatea Bucureşti

Nina Vârgolici, expert pe probleme de asistenţă managerială, lector universitar dr. în cadrul Departamentului de Asistenţă Managerială, Secretariat şi Informatică Aplicată, Universitatea din Bucureşti, autoarea volumelor: Tehnici de secretariat şi asistenţă managerială şi Redactare şi corespondenţă

PROGRAM

09,30 - 10,00
Înregistrarea participanţilor şi Welcome Coffee

10,00 - 10,10
Prezentare Partener 

10,10 - 12,00
MODULUL I: DE LA SECRETARA CLASICĂ LA CEA MODERNĂ: MAI MULTE RESPONSABILITĂŢI, MAI MULTE COMPETENŢE  - Modele operaţionale

1. Rolul şi locul secretarei/ asistentului manager în lumea profesională contemporană
· Asistentul manager - factor de succes al echipei manageriale

· Funcţiile secretariatului

· Secretariatul – canal informaţional

· Modele naţionale şi europene în asistenţa managerială

· Strategii de evoluţie profesională – studiu de caz

2. Elemente de deontologie şi legislaţie în domeniul secretariatelor

· Secretariatele şi legislaţia

· Disciplina şi confidenţialitatea 

· Păstrarea secretului de serviciu 

· Comportament şi etică profesională în secretariate 

· Politeţea şi rolul ei în cultura comunicaţională 

· Din codurile de politeţe ale altor popoare
· Relaţiile secretariatului cu persoane din interiorul şi din afara instituţiei - studiu de caz

3. Despre succes şi eficienţă în activitatea profesională a secretarei/asistentei manager 

· Metode şi mijloace de eficientizare a timpului de lucru în secretariate

· Managementul timpului 

· Munca în echipă, organizarea şedinţelor, a întâlnirilor şi călătoriilor de afaceri

· Luarea unor decizii în situaţii de criză

· Stresul şi evitarea lui

· Promovarea şi perfecţionarea continuă

· Modele de corespondenţă - studiu de caz  

12,00 – 13,30
Pauză de masă 

13,30 – 15,30
MODULUL II: COMUNICARE ŞI DEZVOLTARE CORPORATISTĂ ÎN ACTIVITATEA  ASISTENT MANAGERULUI - Modele operaţionale 

1. Rolul asistent managerului în dezvoltarea companiei 

· Ce este marca/brandul

· Conţinutul culturii corporatiste

· Rolul asistent managerului în înţelegerea şi difuzarea valorilor companiei

· Conduite proactive în dezvoltarea valorilor corporaţiei, instrumente şi funcţiuni menite să susţină filozofia corporaţiei

· Inovaţie şi responsabilitate  strategică în activitatea de secretariat

· Atribuţii legate de managementul resurselor umane 

· Cum folosim identitatea de brand - studiu de caz

2. Funcţiile şi responsabilităţile asistent managerului în susţinerea imaginii de brand/ marcă/ instituţie 

· Responsabilităţile de PR în activitatea de secretariat

· Elemente de PR intern : de la newsletter-ul intern la  petrecerile de companie, etc

· PR extern : de la B2B la B2C

· Responsabilităţi de marketing şi publicitate preluate la nivel de asistent manager

· Promoţionalele - caracteristicile şi rolul lor în difuzarea imaginii companiei

· Participarea la targuri, expoziţii, la alte evenimente 

· Managementul evenimentelor : evenimente anuale, zile ale porţilor deschise, evenimente din istoria companiei- studiu de caz

3.  Managementul  crizelor : rolul asistent managerului/secretarei în comunicarea de criză

· Diagnosticul crizelor

· Crizele de comunicare, crizele induse prin comunicare  

· Tipurile de management în gestionarea crizelor

· Rolul secretariatelor în managementul crizelor

· Relaţia cu media, comunicatul de presă şi rolul lor in gestionarea crizelor

· Conferinţa de presă, tipologii, rolul asistent managerului în pregatirea conferinţei de presă- studiu de caz
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