POTVRDENIE O ZAPLATENI

Potvrdzujeme, Ze sme dna ...................... uhradili
Z naSho UCtU: (CIS10).eieeriieiiieeieeeeee e
Ciastku ..oovveeiieee € pre (pocet).....ccvevuenne

ucastnikov pracovného stretnutia.

PROFESIONALNA SEKRETARKA
(ASISTENTKA)
NA MESTSKOM A OBECNOM URADE

Vv prospech u¢tu ZORVC MARTIN:

IBAN: SK92 5600 0000 0002 0164 3002
BIC kod banky: KOMASK2X

VS: 06071119

Peciatka a podpis

ZDRUZENIE OBCI

REGIONALNE VZDELAVACIE
CENTRUM MARTIN

Nam. S. H. Vajanského 1, 036 01 Martin
1CO: 31938434 DIC: 2020604443
Cislo Gétu: 0201643002/5600

IBAN: SK92 5600 0000 0002 0164 3002
BIC kéd banky: KOMASK2X

L

., Clovek neméze objavit’ novii zem,
ak sa nezmieri s tym,
Ze na vel’'mi dlhy Cas strati vphl’'ad na breh.“
André Gide

CASOVY HARMONOGRAM PRACOVNEHO
STRETNUTIA

6. november 2019 /streda/

09% — 10% Prezenticia

10% — 13% Program pracovného stretnutia

13% _ 1430 Obed

1430 — 17% Pokradovanie programu stretnutia
7. november 2019 /Stvrtok/

08% — 12 Pokracovanie programu stretnutia

12% Ukongenie a obed

DOPRAVNE SPOJENIE

V Liptovskom Mikulasi bude pristaveny autobus do
hotela Permon na Autobusovej stanici pri
Zeleznignej stanici 6. novembra 2019 0 9:20 hod.
Odvoz od hotela Permon do Liptovského Mikulasa
bude zabezpeCeny po skonCeni stretnutia dna
7.novembra 2019 o 12:50 hod.

Cena za vyuzitie tejto sluzby je stanovena na 8 €
za obidve cesty. AK mate zaujem o tuto sluzbu,
prosim Vias o jej objednanie a uhradenie sumy,
ktora je uvedena s vvuzitim dopravy

Sofér autobusu bude mat’ Kk dispozicii menny
zoznam _ prihlasenych ucastnikov, Ktori si
objednaju dopravu!

ZDRUZENIE OBCI
REGIONALNE VZDELAVACIE CENTRUM
MARTIN
Vajanského namestie 1, 036 01 Martin

1CO: 31938434 DIC: 2020604443

Vas pozyva na

PROFESIONALNA SEKRETARKA
(ASISTENTKA)
NA MESTSKOM A OBECNOM URADE

Podbanské
Hotel PERMON

6. — 7. november 2019



CIELOVA SKUPINA

Veduci sekretariatov, sekretarky (asistentky) na mestskych a obecnych
uradoch, vedici organizanych oddeleni na mestskych uradoch,
sekretarky (asistentky) inych obcou zriadenych organizacii.

OGRANIZACNE POKYNY

PROGRAM STRETNUTIA

6. november 2019

e o o o o o o o o

e o o o o o o o

Vzorovy urad

1.blok: Spololenska etiketa a diplomaticky protokol v podmienkach

samosprdavy
Diplomaticky protokol, zasady a zékladné pojmy
Spolocenska etiketa v praxi, formality
Poradie osob, vzdanie ucty, rieSenie zasadacieho poriadku, poradia
0sdb
Predstavovanie — priprava u¢astnikov na stretnutia a predstavovanie,
postup pri navstevach
Rokovanie, prijimanie navstev, usadenie, pohostenie, dary, podpis
dohody — postup (o urobit’ pred, ¢o pocas, o po navsteve)
Prednosti podla diplomatického protokolu, zasadaci poriadok,
vlajky
Spolo¢enské podujatia, druhy, zasady, organizacia, postup pripravy,
riadenie priebehu
Vizitky, pozvanky — zasady pri pisani a posielani, postup a moznosti
pozyvania
Pracovny obed, vecera, recepcia, raut, koktail, ¢asa vina — priprava,
menu, zasadaci poriadok, organizacia
Osobny imidz, reprezentacia osoby, organizacie
Spoloc¢enské obliekanie na pracovné a spolocenské stretnutia - Dress
code a odporucania pre damy a panov

2.blok: Komunikdcia (telefonickd, pisomna a osobnd)
Zasady komunikacie smerujicej k dosahovaniu ciel'ov a vysledkov v
pracovnom prostredi
Rozdelenie typov komunikécie a ich vyuzitie v praxi
Specifika telefonickej, osobnej a pisomnej komunikacie
Vyuzitie osobného pristupu pri analyze partnera v komunikacii
Vedenie cielenej konverzacie s partnerom na vsetkych urovniach

6. — 7. november 2019
Hotel Permon, Podbanské

Uzavierka prihlasok: 18. oktober 2019
Termin uzavierky je len orientaény, v pripade naplnenia
kapacity uz nebudeme prihlasky akceptovat’.

Termin konania.

Miesto konania :

Udastnicky poplatok:

ZAVAZNA PRIHLASKA

Bez vyuzitia S vyuZitim dopravy
dopravy z LM a spit’
Clen RVC MT 115,00 € 123,00 €
Ne€len RVC MT 131,00 € 139,00 €

7. november 2019

Profi asistent a spravne vedenie registratiry
Osobny imidz a imidZ organizacie
Koordinovanie pracovného ¢asu nadriadeného
Riadenie sekretariatu
Napln prace a kompetencie sekretarky
Biznis oblecenie (na prvy pohlad musi byt jasné, kto je sekretarka a
kto §éf)
Platné pravne predpisy na useku spravy registratury
Vseobecné zasady spravy registratiry
Povinnosti pévodcov registratury
Funkcie a zasady tvorby registratirneho poriadku a registratirneho
planu
Hodnotenie a vyrad'ovanie zaznamov
Druhy registratirnych zaznamov
Lektori:
Mgr. Zuzana SVARC HARISOVA
Mgr. Juraj KVAS

V poplatku je zahrnuté ubytovanie (v dvojlézkovych izbach
pripadne 2 + pristelka), stravovanie, obCerstvenie a ostatné
néaklady spojené so seminarom.
Ubytovanie od 14:00 hod. Uvolnenie izieb do 10:00 hod.
Ucastnicky poplatok je stanoveny dohodou v zmysle zakona &.
1,8/1996 Z.z.V zneni neskorsich predpisov.
Udaje RVC: ICO: 31938434 DIC: 2020604443
Poplatok uhrddzajte:
bankovym prevodom na ticet RVC Martin:
IBAN: SK92 5600 0000 0002 0164 3002
BIC ko6d banky: KOMASK2X
VS: 06071119
SS: ICO organizacie do 18. oktébra 2019.
(Poplatok v hotovosti nevyberame!!!)

ZORVC MARTIN nie je platitePom DPH. Uvedena pozvanka je
dokladom o ihrade Wcéastnickeho poplatku a ma platnost’
faktury.

Zaradenym ucastnikom pri vopred neospravedlnenej neucasti
vlozné nevraciame.
TeSime sa na spolocné stretnutie .

Martin, 19. september 2019

PhDr. Dusan GALLO
riaditel’ ZORVC MARTIN

PROFESIONALNA SEKRETARKA
(ASISTENTKA)
NA MESTSKOM A OBECNOM URADE,

ktoré sa uskutocéni
6. — 7. novembra 2019
Hotel Permon, Podbanské

Obec /mesto/organizacia:

Meno a priezvisko ucastnika:

1.
2.

3.

V pripade poZiadavky na Specidlnu stravu (vegetarianska,
bezlepkova, bezlaktézova ..) nam prosim Vas tito
skuto¢nost’ oznamte, aby sme predisli komplikiaciam na
mieste v deii konania pracovného stretnutia. Dakujeme.

Clen RVC: ano nie
VyuZijem autobus z LM — Hotel Permon a spit’
(Mcena za osobu 8,00 € !!): ano  nie
1CO : DIC:
E-mail:
Telefon:

dna

podpis

Zaviznu prihlasku do 18. 10. 2019 mozete poslat’ na
e-mail: rvc@rvcmartin.sk alebo potvrdit’

telefonicky: 043/413 29 58, 430 36 14, 430 36 10
pripadne postou:

ZDRUZENIE OBCi REGIONALNE VZDELAVACIE
CENTRUM MARTIN

S. H. Vajanského 1, 036 01 Martin

alebo priamo na www.rvcmartin.sk



mailto:rvc@rvcmartin.sk

