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Pokrocilé telefonické dovednosti pro asistentky
a recepcni: Jak po telefonu chranit Séfav cas,
zarizovat "zazraky na pockani" a domluvit mu
setkani s dulezitymi lidmi, ktefi dosud nemél;

cas, neméli zajem nebo rikali ne

Na objednavku - Prodej a jednani se zakazniky

Kdyz zadate dvéma asistentkdm, aby vam po telefonu sjednaly schlizku s ¢lovékem, ktery na vas
zatim nemél Cas, obé sice zvednou telefon... ale zatimco prvni za chvili hlasi, Zze doty¢ny neni k
zastizeni, ta druha pfinese diar' s domluvenym terminem.

KdyZ potrebujete néco zafidit HNED, ta prvni to sice zkusi (ale bez Uspéchu), zatimco druha se za
chvili vrati se slovy: Zarizeno!

A zatimco ta prvni vam prepoji kazdého, kdo do telefonu vyslovi vase jméno, ta druha diplomaticky
odfiltruje vSechny, ktefi by vas zbytecné pripravili o ¢as... a ubrani vas tak jen pro ty, se kterymi
chcete sami mluvit.

Dobrou zpravou je, Ze tyto pokrocilé dovednosti se mohou naucit vsechny asistentky.

A aby se to pokazdé podafilo i asistentkam ve vasi firmeé, pravé pro né jsme pfripravili specialni
tréninkovy seminar "Pokrocilé telefonické dovednosti pro asistentky a recepcni: Jak po telefonu
chranit $éflv Cas, zafizovat "zazraky na pockani" a domluvit mu setkani s ddlezitymi lidmi, ktefi dosud
neméli ¢as, neméli zajem nebo fikali ne".
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Jak vam tento seminar pomuUze vyuzit telefon pro jednani
se zakazniky lépe

Pod vedenim zkuSené lektorky se dozvite:
Proc¢ je dobra asistentka nepostradatelnou pravou rukou dobrého Séfa

e Pro¢ milé Usmévy a vareni kavy davno nestaci

e Co se od profesionalni asistentky skute¢né ocekava

e Kdo je vasi konkurenci a jaké dovednosti musite zvladat, aby vas nepfipravili o misto
¢ Kolik z toho uz dokazete... a v em se zlepsit

e Jak si novymi dovednostmi zarucit dozivotni jistotu prace

Jak vas ostatni "vidi" po telefonu a kdy (a jak) to zménit

¢ Jak do telefonu pdsobit presvédcivé a ddvéryhodné
e Jak pomoci hlasu vyvolat pozitivni, klidny a vyrovnany dojem
e Kterych slov se za vSech okolnosti vyvarovat
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¢ Co jsou nejCastejsi zlozvyky pfi telefonovani a jak se jich zbavit
Jak brénit $éflv Cas pred vyrusujicimi telefonaty

e Kdy (ne)musite prepojovat kazdého, kdo chce se $éfem mluvit

e Jak bleskové odhadnout, zda volajiciho (ne)prepojit

e Jak dotycného presmérovat na jinou osobu, aniz by se urazil

e Jak volajiciho diplomaticky odmitnout a navrhnout jiny postup

e Jaka pravidla si se S$éfem domluvit a koho napsat na blacklist/whitelist

Jak chytfe postupovat, kdyz mate po telefonu néco zafidit, vyjednat nebo domluvit

e Jak prekonat ostych a obavy pfi telefonovani neznamym lidem

o Cim podpofit vasi sebedlvéru (a jak si ji udrzet)

e Co musite védét jesté predtim, nez zvednete sluchatko

 Na co se volaného okamzité zeptat a jak vam to pomdze v dal$im jednani

e Jakym zpUsobem vést hovor, aby na druhou stranu pUsobil prirozené

e Jak spravné pozadat o to, co chcete, aby pravdépodobnost Uspéchu byla maximalni

Jak po telefonu "Cist" slova a reakce druhé strany

e Co ihned rozpoznat z hlasu druhého a jak tomu prizplsobit ton hovoru

e Co vam o druhé strané napovi jeho sila hlasu a tempo reci

e Jak poznate, co druha strana vyzaduje, co oceni a ¢im ji odradite

¢ Ktera slova vdm pomohou vyvolat u volaného dalSi zajem

* Jak vyjadrit, Ze pozorné naslouchate... a ¢im miZzete vyvolat zcela opacny dojem

Jak po telefonu vyresit nahlé krize, problémy a narocné situace

* Jak reagovat na namitky, stiznosti ¢i konflikty nedto¢nym zplsobem

e Jak co nejrychleji zklidnit druhou stranu a zjistit ¢i pfedat vécné potfebné informace
e Jak hovorit po telefonu s lidmi ve stresu a ¢emu se rozhodné vyhnout

» Kdy (ne)mUzete situaci vyresit sama a kdy zapojit $éfa

e Jak zvladat vlastni emoce a reagovat na rozCileného volajiciho

Jak najit cestu k tém, se kterymi mate pro $éfa sjednat schlizku

» Kdy mUzete po telefonu rychle sjednat schiizku i s témi, ktefi dfiv odmitali
e Co musi druha strana slySet predtim, nez za¢nete mluvit o tom, co chcete
e Jak se pfipravit na mozné reakce... a co fici, kdyz je vyslovi

e Jak reagovat, kdyz druha strana vasi zadost odmitne

e Kdy vyuzit k dosazeni cile emoce... a kdy ne

Soucasti seminare je také prakticky audiotrénink s rozborem vasich telefonickych hovor( a ze
seminare si také odnesete vysledky testd, které vdm pomohou zapojit nové dovednosti do praxe hned
druhy den.
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Komu z vasi firmy pomuze tento seminar
L} V4
nejvice
Tento seminar je urCen vsem asistentkam, sekretarkam, recepcnim a pracovnicim, které u vas reaguji
na prichozi telefonaty, sjednavaji $éfiim schiizky po telefonu, obvolavaji kolegy nebo pracovni tymy se

zadanymi Ukoly, sjednavaji schlizky obchodnim zastupclim, zafizuji po telefonu neodkladné zélezZitosti
nebo jsou po telefonu "tvari" celé spole¢nosti. Seminar neni urcen zacinajicim asistentkam, ale spise

3-11-2025 2/3 © cve.cz



tém, které se chtéji ve své praci zdokonalit. Chtéji poznat Ucinné postupy, jak vyresit situace, se
kterymi se setkavaiji. A védi, Ze svou pozici si udrzi jen tehdy, pokud nebudou pasivné cekat na Ukoly,
ale stanou se pro $éfa pravou rukou, kterd dokaze po telefonu nejen chranit jeho zajmy, ale také pro
néj fadu véci zaridit, vyjednat a domluvit.

Objednejte si tento seminar pouze pro vase
pracovniky

Pokud chcete v této oblasti zdokonalit vice pracovnikl najednou, tento seminar (nebo jemu podobny)
mdZeme usporadat i v terminu a misté, které si urcite sami a pouze pro vase pracovniky. (K dosazeni
efektivniho prinosu staci pro realizaci seminare jiz skupina 8 - 12 Gcastnik(.) Zatelefonujte na 585 227
076 nebo napiSte na namiru@cvc.cz a my pro vase pracovniky pfipravime nezavazny navrh
vzdélavaciho programu "na miru".

e Typ: Prodej a jednani se zakazniky
e Uroven: Nevyzaduje pfedchozi znalost tématu

e Cena seminare: 2 950 K¢ bez DPH

Prinldseni na seminar

Pokrocilé telefonické dovednosti pro asistentky a
recepcni: Jak po telefonu chranit séflv cas, zarizovat
"zdzraky na pockani" a domluvit mu setkani s dlezitymi
lidmi, kteri dosud neméli ¢as, neméli zajem nebo rikali
ne
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