| RVC Regionalne vzdelavacie centra Kosice, Michalovce a Presov
SPOLOCNYCH ROKOV VZDELAVANIA
KOSICE
MICHALOVCE

PRESOV Sme sUcéastou systému vzdeldvania samospravy a jej organizacii.

Organizacny garant: RVC PreSov

RVC vychod — 31/2024
Vas pozyva na vzdeldvacie podujatie

PRACOVNE STRETNUTIE

IMODERNY SEKRETARIAT URADU
*obce, mesta, VUC*

Sekretariat je vstupnou branou kaZdej organizdcie.
Pozyvame Vds na dalsie podujatie pre profesijnu skupinu, ktord je dusou kaZdého uradu od najmensej obce po velké
samospravne kraje.
Nadvézujeme na minuloro¢né podujatie, kde sme od Vds dostali vela podnetov, podla ktorych sme teraz zostavili program
— od protokolu, organizovania ¢asu aZ po zvlddanie krizovych situdcii s klientmi.
Podujatie je otvorené pre sekretdrky, sekretdrov, veducich uradov, asistentky, asistentov, ale aj starostov, primdtorov,
vedtcich zamestnancov obci, miest a VUC.
Tesime sa na zaujimavé stretnutie, na Vasu aktivnu ucast.

ORGANIZACNE POKYNY: TEMY VZDELAVACICH BLOKOV:

Miesto konania: 1. den:

Horny Smokovec, hotel Bellevue 13.00-18.00 Mgr. Sandra Makelové
Datum konania: Etiketa a protokol ako sucast kazdej modernej
9. - 10. maj 2024/5tvrtok-piatok a Uspesnej samospravy.

Obed: 12.00 hod.  Prezencia: od 12.45 —do 13.00 hod. | 2-def

Zaciatok podujatia: 13.00 hod. 9.00 -12.30 Ing. Nora Laukova, MBA

. . Ako efektivne riadit seba a inych.
UCASTNICKY POPLATOK: Riesenie rizikovych klientov 1. kontaktu efektivne.
pre ¢lenov RVC: 220,- €/uéastnik

pre neélenov RVC:  240,- €/Gcastnik elektronicka prihladka

¢islo uctu: SK49 0200 0000 0025 7892 2254 U

VS: 09100524

V poplatku je zahrnuté: ubytovanie, strava, obCerstvenie, pracovné materialy, lektori, prendjom priestorov, organizac¢né ndaklady.
Za clenov na toto podujatie su povaZovani ¢lenovia vymenovanych RVC: RVC Kosice, RVC Martin, RVC Nitra, RVC Michalovce,
RVC Pregov, RVC Rimavska Sobota, RVC Rovinka, RVC Senica, RVC Strba, RVC Trenéin, RVC Trnava.

Uzavierka prihlasok: 2. maj 2024

Prihlasovanie na toto podujatie je centralne dohodnuté cez RVC PreSov. Z tohto dévodu Vas Ziadame o elektronické prihlasovanie sa
cez www.rvevychod.sk. Platby vioZzného budeme prijimat vyluéne na uvedeny ucet a vopred.

Tato pozvanka slazi ako uctovny doklad.
Pozvanka obsahuje vSetky udaje potrebné k uhrade poplatku a spolu s prijmovym pokladni¢cnym dokladom, resp. vypisom z uctu
o thrade poplatku tvori doklad pre ztuétovanie. Ucastnicky poplatok je stanoveny dohodou v zmysle zakona ¢&. 18/1996 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov. RVC Presov nie je platcom DPH.

Identifikaéné tdaje RVC Presov: I€O: 31954120, DIC: 2021241937

Motto:
,,Cim viac vie$, ¢o chce$ a kam smeruje$, tym menej veci ta rozédli.”

Verime, Ze aj v tejto ndrocnej dobe a napriek mnohym povinnostiam, s ktorymi sa kaZdy den stretdvate, si dokdZete zariadit ¢as
v prospech tohto vzdeldvacieho podujatia.

So srde¢nym pozvanim,

RVC Presov, Ing. Dusan Verc¢imak
RVC Kosice, Ing. Lubomira Borosova
RVC Michalovce, Ing. Lucia Pavlikova, MBA

RVC Presov, Namestie mieru 1, 080 01 PresSov
ICO: 31954120, DIC: 2021241937
Tel.:+421/51/773 42 15, M: +421 915 910 400, www.rvcvychod.sk, rvepo@rvevychod.sk



http://www.rvcvychod.sk/
https://www.rvcvychod.sk/presov/prihlaska.php?pr=2292

| RVC CELOSLOVENSKE Regionadlne vzdelavacie centra Kosice, Michalovce a Presov
SPOLOCNYCH ROKOV VZDELAVANIA ) ;
KoSice podujatie

b Sme sucastou systému vzdeldvania samospravy a jej organizacii.

1. den: Stvrtok -9. 5. 2024

12:00 - 12:45 Obed
od 12.45 Prezencia na seminar

Organizacny garant: RVC PreSov

13.00-18.00 Etiketa a protokol ako sucast kazdej modernej a Uspe$nej samospravy
* Organizovanie a postupy pri jednotlivych navstevach, prijatiach, spolocenskych podujatiach a
vSetky naleZitosti s tym suvisiace s aspektom na dodrZiavanie etikety a protokolu*

Lektorka: Mgr. Sandra Makel'ova

“ Vyznam etikety a protokolu pri budovani Uspesnej samospravy

= Zakladné zdsady a principy v davani prednosti, pravidlo pravej ruky..

= Pozdrav a predstavovanie

= Aké st zakladné ulohy a povinnosti timu primatora a starostu pri prac. aj spolo¢. stretnutiach?
= Pozvénka ako jeden zo zékladnych predpokladov kazdého Uspedného podujatia a navitevy
=% Spravna komunikdcia s hostom, delegdciami, prac. a obchod. partnermi

=% Vhodny vyber priestorov — na ¢o sa prihliada

= Insignie

= Vitanie a usddzanie hosti na Urade v beZny def ale aj pocas $pecidlnych navitev

# Kto je kto, kto ma prednost a ako ho spozname

=% Ako md vyzerat sprdvna menovka a kedy ju pouZivat

= Obcerstvenie pre navitevu pocas jednotlivych druhoch stretnuti

4 Dress code — vhodné obliekanie na rézne druhy podujati v samosprave

“% Prihovor

= Ako vybrat spravne dary a kvety, podla ¢oho postupovat

=% Kedy je sprévny ¢as na fototermin, podpis do kroniky a detaily s tym spojené

= Ukonéenie stretnuti, rokovani, pracovnych navstev, odprevadzanie hosti

BONUS : rec tela, zdvorilostnd komunikacia, usmev ako jeden z hlavnych predpokladov dobrého dojmu,
dobra kava — polovicka Uspechu a iné..

2. den: piatok - 10. 5. 2024
do 9.00 Ranajky
9.00-12.30  Ako efektivne riadit seba a inych - 1. éast
Riesenie rizikovych klientov 1. kontaktu efektivne - 2. éast
Lektorka: Ing. Nora Laukova, MBA
1. éast:
Ako zvladat vlastnych time manazment a manazment inych
Organizacia prace - doleZité veci ako prvé - planovanie a realizacia priorit a Uloh

¥ #

Vyhodnocovanie a vytvorenie zdravého systému organizacie prace bez zataze - rady, tipy a
techniky/modelové situacie

2. Cast:
= Typoldgia rizikovych klientov - ako ich spoznat a vediet na nich reagovat
#% Nendsilnd asertivna komunikdacia, stabilizacia rizika a nastavenie zdkaznickej komunikacie
= Konflikty, manipuldcie, agresivita - ako ich zvladnut - techniky/modelové situdcie prakticky

12.30-13.30 Zaver, obed

RVC Presov, Namestie mieru 1, 080 01 Presov
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RVC Regionalne vzdeldvacie centra Kosice, Michalovce a PreSov

SPOLOCNYCH ROKOV VZDELAVANIA
KOSICE
MICHALOVCE

PRESOV Sme sUcéastou systému vzdeldvania samospravy a jej organizacii.

Organizacny garant: RVC PreSov

PRIHLASKA NA PODUJATIE

Uzdavierka prihlasok: 2. maj 2024
Prihlasovanie na podujatia RVC je uZ elektronické. [ ELEKTRONICKA PRIHLASKA ]

Tymto vstupite priamo do podujatia na nasom webe, kde si mdZete precitat obsah, podmienky Gcasti a priamo sa na
podujatie aj prihlasit. Vyplnite elektronicku prihlasku a odoslete jednym klikom.
Po korektnom vyplneni vam pride automatické potvrdenie prihlasenia, ktoré mozete pouzit ako uétovny doklad.

DoPLNUJUCE INFORMACIE

Doplatok za jednopostelovu izbu:

Standardne poskytujeme ubytovanie v 2-postelovych izbach (v ramci vlozného). Pre Gcastnikov, ktori pozaduju
ubytovanie v jednopostelovej izbe je povinnost doplatit si tato sluzbu priamo na recepcii Grandhotela Bellevue.
Vyska doplatku je 55,- €/ osoba/ noc.

Tuto sluzbu poskytneme, len ak je to mozné v rdmci nami objednanej kapacity hotela. Ak takuto pozZiadavku mate,
uvedte to v prihlaske — do pola ,,Ubytovany s: “ napiste: ,jednotka s doplatkom*.

Tato moznost vam potvrdime aZz po uzavierke prihlasok.

Doprava na miesto konania:

Odporucame vam dopravit sa na miesto konania vlastnou dopravou, autom.

AUTOM - GPS=N 49°08,4'E 20° 13,76'

Z Popradu, Tatranskej Lomnice a Strbského Plesa — smer Smokovce.

AUTOBUSOM - pravidelné vnutrostatne a medzinarodné linky premavaju priamo do Starého Smokovca.
VLAKOM - z Popradu, Tatranskej Lomnice a Strbského Plesa — Tatranskou elektrickou Zeleznicou do Starého
Smokovca.

Grand Hotel Bellevue sa nachadza cca 250 m od autobusovej a Zelezni¢nej stanice v Starom Smokovci.

Kontakt na hotel:

GRAND HOTEL BELLEVUE, a.s.
Horny Smokovec 21

062 01 Vysoké Tatry
Slovenska republika
http://www.hotelbellevue.sk
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