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	Προς:
	
	Από:
	ΜΑΤΙΝΑ ΤΣΟΧΑΛΗ

	Υπόψη:
	
	Τμήμα:
	ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

	Αριθμός Fax:
	
	Αριθμός Τηλ:
	+30 210 52 27 094,210 52 84 325

	Αριθμός Τηλ
	
	Αριθμός Fax:
	+30 210 52 48 308

	Email: 
	
	Email:
	matina.tsochali@oikonomotexniki.gr

	Αριθ. σελ
	3
	Ημερομηνία: 
	


       ΝΕΟ ΕΙΔΙΚΟ ΣΕΜΙΝΑΡΙΟ ΣΤΗΝ ΚΥΠΡΟ




	Γραφεία Αθήνας
	Πειραιώς 4  (3ος ορ.)
	Τηλ: 210.5284300(30γρ.)
	Fax: 210.5200122

	Web Site:
	http: \\ www.mfgroupoikonomotexniki.gr 
	Email:
	matina.tsochali@oikonomotexniki.gr


ΘΕΜΑΤΟΛΟΓΙΑ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ
I.
Συλλογή και επεξεργασία δεδομένων στις εργασιακές σχέσεις 

1.
Παρακολούθηση ηλεκτρονικών επικοινωνιών εργαζομένων (ηλ. ταχυδρομείο, διαδίκτυο, κινητή και σταθερή τηλεφωνία, βιομετρικά συστήματα, κλειστά κυκλώματα τηλεόρασης, GPS, social networking services - facebook –) 

2. 
Πρακτικές συμβουλές για τη συμμόρφωση με τη νομοθεσία και παρουσίαση των βασικών όρων της πολιτικής επιτήρησης ηλεκτρονικών επικοινωνιών των εργαζομένων και χειρισμού των αιτημάτων πρόσβασης και διαγραφής  

ΙΙ.
Εξωτερική ανάθεση δραστηριοτήτων (Outsourcing)  

1.
Διάκριση ουσιωδών/μη ουσιωδών επιχειρησιακών λειτουργιών ή επενδυτικών υπηρεσιών ή δραστηριοτήτων, παρουσίαση των όρων εξωτερικής ανάθεσης δραστηριοτήτων σε τρίτους σύμφωνα με τη νομοθεσία για τις αγορές χρηματοπιστωτικών μέσων (MiFID)
2.
Απαιτήσεις από τη νομοθεσία για την προστασία δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα (υπεύθυνος /εκτελών την επεξεργασία/τρίτος)   



ΙΙΙ.
Διαβίβαση δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα  

1.
Πεδίο εφαρμογής Ευρωπαϊκού/Κυπριακού δικαίου – Ανάλυση των τροποποιήσεων του νέου Κανονισμού Ε.Ε.

2.
Διαβίβαση χωρίς άδεια (εντός ΕΕ/ΕΕΑ/σε χώρες με ικανοποιητικό επίπεδο προστασίας) /Διαβίβαση βάσει Εγγυήσεων Ασφαλούς Λιμένα (Safe Harbour), Τυποποιημένων Συμβατικών Ρητρών (Standard Contractual Clauses) και Δεσμευτικών Εταιρικών Κανόνων (Binding Corporate Rules)
IV.
Διατήρηση δεδομένων (Data Retention)

1. 
Απαιτήσεις από τη νομοθεσία για την παρεμπόδιση ξεπλύματος παράνομου χρήματος και χρηματοδότησης της τρομοκρατίας (AML/CFT) 

2.
Τήρηση αρχείου βάσει της νομοθεσίας για την προστασία προσωπικών δεδομένων  

V.
Πρακτικά παραδείγματα (case studies) και βέλτιστες πρακτικές (best practices) / Ευρώπη, Κύπρος  
ΚΟΣΤΟΣ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ :  440€ + VAT 17%
· Οι Δηλώσεις συμμετοχής θα πρέπει να υποβληθούν το ταχύτερο, διότι ο αριθμός συμμετεχόντων είναι περιορισμένος., Τηλ. +30-210-5227094 / 2105284325 & Φαξ +30-210-5248308 (ΑΚΥΡΩΣΕΙΣ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΓΙΝΟΝΤΑΙ ΔΕΚΤΕΣ ΕΩΣ ΚΑΙ ΔΕΚΑ ΗΜΕΡΕΣ ΠΡΙΝ ΤΗΝ ΕΝΑΡΞΗ ΤΟΥ ΣΕΜΙΝΑΡΙΟΥ)

· Η εξόφληση του δικαιώματος συμμετοχής γίνεται μόνο με κατάθεση στο Λογαριασμό 040/472897-17 ΕΘΝΙΚΗ ΤΡΑΠΕΖΑ (ΙΒΑΝ GR8801100400000004047289717, SWIFT: ETHNGRAA),, OIKONOMOTEXNIKH AE μέχρι και 10 ημέρες πριν την έναρξη του σεμιναρίου (στη συνέχεια στείλτε παρακαλώ το καταθετήριο  στα φαξ +30-210-5248308 ).

· Οι συμμετέχοντες θα παραλάβουν ειδικό πακέτο σημειώσεων & βεβαίωση συμμετοχής.

· Κατά τη διάρκεια του σεμιναρίου προσφέρονται Coffee Breaks.

· Γραφεία Αθηνών: Πειραιώς 4, 3ος όροφος, 10431 Αθήνα / τηλ: :+30- 210- 5284300 

· Γραφεία Κύπρου: Αγ. Μαμάντος 52 Λακατάμια Λευκωσία Τ.Κ. 12009 2340 Λευκωσία

· Το σεμινάριο μπορεί να πραγματοποιηθεί και ενδοεπιχειρησιακά προσαρμοσμένο στις δικές σας επιχειρησιακές ανάγκες.
Η παρούσα επικοινωνία πραγματοποιείται με τη συγκατάθεσή σας και στα πλαίσια της επί σειρά ετών ενημέρωση της επιχείρησής σας σχετικά με τα επιμορφωτικά σεμινάρια που διοργανώνει η Εταιρεία μας. Η εταιρεία μας σέβεται απόλυτα την επιθυμία σας να μην λαμβάνετε ενημερωτικά fax για τις επί σειρά ετών υπηρεσίες επιμόρφωσης που παρέχει σε στελέχη επιχειρήσεων. Αν παρόλα αυτά  λάβατε το fax χωρίς να το ζητήσετε ή δεν επιθυμείτε πλέον τις υπηρεσίες μας, σας ζητούμε συγνώμη για την αναστάτωση. Για την άμεση διαγραφή σας, παρακαλούμε στείλτε μας ηλεκτρονικό μήνυμα (email) στο diagrafi@oikonomotexniki.gr ή επικοινωνήστε μαζί μας στο 210 5284 300. Η παρούσα επικοινωνία δεν αποτελεί spam διότι διενεργείται σύμφωνα με την ισχύουσα Νομοθεσία (Ν. 2471/2006, Ν. 3917/2011, Ν. 2472/1997). Συγκεκριμένα, γίνεται πλήρης αναγραφή των στοιχείων της εταιρείας μας και σας δίνεται η δυνατότητα διαγραφής από την λίστα αποστολής.

ΥΠΕΥΘΥΝΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ: ΜΑΤΙΝΑ ΤΣΟΧΑΛΗ
                        ΔΕΛΤΙΟ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ

	ΤΙΤΛΟΣ  ΣΕΜΙΝΑΡΙΟΥ, ΤΟΠΟΣ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ
	ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΧΑΡΑΚΤΗΡΑ

ΣΤΟΝ ΧΡΗΜΑΤΟΠΙΣΤΩΤΙΚΟ ΤΟΜΕΑ 

29, 30/ 10/2012 & 9:00-14:00

Cleopatra Hotel, Λευκωσία Κύπρος


	ΑΚΡΙΒΗΣ ΕΠΩΝΥΜΙΑ ΕΠΙΧ/ΣΗΣ
	

	ΔΙΑΚΡΙΤΙΚΟΣ ΤΙΤΛΟΣ ΕΠΙΧ/ΣΗΣ
	
	Α.Φ.Μ. ΕΠΙΧ/ΣΗΣ

	ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΠΙΧ/ΣΗΣ ή ΕΠΑΓΓΕΛΜΑ
	
	VAT  ΕΠΙΧ/ΣΗΣ

	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ


	ΤΗΛ.


	
	FAX
	E-MAIL


ΣΥΜΜΕΤΕΧΟΝΤΕΣ ΑΝΑ ΑΤΟΜΟ ΚΑΙ Η ΘΕΣΗ ΤΟΥΣ ΣΤΗ ΠΑΡΑΠΑΝΩ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ

	1. ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ
	

	      ΘΕΣΗ
	

	2. ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ
	

	      ΘΕΣΗ
	

	3. ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ
	

	      ΘΕΣΗ
	

	4. ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ
	

	      ΘΕΣΗ
	

	5. ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ
	

	      ΘΕΣΗ
	


ΤΡΟΠΟΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ

	ΠΟΣΟ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΑΝΑ ΑΤΟΜΟ:  440€ +17% VAT
ΚΑΤΑΘΕΣΗ ΣΤΟΝ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟ 040/472897-17 ΕΘΝΙΚΗ ΤΡΑΠΕΖΑ 
( ΙΒΑΝ GR8801100400000004047289717, SWIFT: ETHNGRAA ), ΟΙΚΟΝΟΜΟΤΕΧΝΙΚΗ Α.Ε
ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΝΟ ΠΡΟΪΣΤ. ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ ΕΠΕΙΧ/ΣΗΣ……………………….……………………………………………………………

ONOΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ ΤΙΜΟΛΟΓΙΟΥ……………………………………………………………………………
ΥΠΟΓΡΑΦΗ:…………………………………………………….ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:…………………………………………..




Παρακαλούμε, εάν επιθυμείτε να συμμετάσχετε στο σεμινάριο, διαβιβάστε το παρόν συμπληρωμένο, στην κα. ΜΑΤΙΝΑ ΤΣΟΧΑΛΗ  , Αριθ . Φαξ : +30-210-5248308

ή στο e-mail: matina.tsochali@oikonomotexniki.gr 
ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ


ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΧΑΡΑΚΤΗΡΑ


ΣΤΟ ΧΡΗΜΑΤΟΠΙΣΤΩΤΙΚΟ ΤΟΜΕΑ





ΝΟΜΟΘΕΣΙΑ


Πρακτικα παραδειγματα & βελτιστες πρακτικες 


(Ευρώπη, Κύπρος)














ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ





Το σεμινάριο απευθύνεται σε στελέχη τραπεζών, χρηματοπιστωτικών ιδρυμάτων και ασφαλιστικών υπηρεσιών που συλλέγουν και επεξεργάζονται δεδομένα προσωπικού χαρακτήρα (στελέχη διαχείρισης ανθρωπίνων πόρων, νομικών υπηρεσιών, τμημάτων κανονιστικής συμμόρφωσης, τμημάτων μηχανοργάνωσης και πληροφορικής). 





  ΣΚΟΠΟΣ





Το σεμιναρίου στοχεύει στην:


κατανόηση των προϋποθέσεων που διέπουν τη συλλογή, επεξεργασία και διαβίβαση δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα στο χρηματοπιστωτικό τομέα


ολοκληρωμένη ενημέρωση σχετικά με τις απαιτήσεις της Ευρωπαϊκής και Κυπριακής νομοθεσίας (Οδηγίες Ε.Ε. – Οδηγίες Επιτρόπου Προστασίας Δεδομένων Προσωπικού Χαρακτήρα, Κεντρικής Τράπεζας Κύπρου και Επιτροπής Κεφαλαιαγοράς Κύπρου)  


παρουσίαση πρακτικών παραδειγμάτων (case studies) και βέλτιστων πρακτικών (best practices) για τη συμμόρφωση  των εταιρειών με τις απαιτήσεις της νομοθεσίας 





ημερομηνια





Δευτέρα          29        Οκτωβρίου         2012  


09:00 - 14:00


Τρίτη               30        Οκτωβρίου        2012  


09:00 - 14:00





τοποσ διεξαγωγης





Cleopatra Hotel, Λευκωσία Κύπρος


ΕΙΣΗΓΗΤρια


Μαρία Γιαννακάκη 


Δικηγόρος, D.E.A., PhD (Cand.)


Κάτοχος μεταπτυχιακού τίτλου D.E.A. Δικαίου Νέων Τεχνολογιών. Έχει σημαντική επαγγελματική εμπειρία και συμμετοχή σε προγράμματα συμμόρφωσης εταιρειών (ελληνικών και πολυεθνικών που δραστηριοποιούνται στην Ελλάδα) με την τραπεζική/χρηματοπιστωτική νομοθεσία και τη νομοθεσία για την προστασία δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα.   


Δείτε όλα τα εκπαιδευτικά μας σεμινάρια στο � HYPERLINK "http://www.mfgroup.com.gr" ��www.mfgroupoikonomotexniki.gr� καθώς και πολλά από αυτά στην πιο γνωστή ιστοσελίδα εύρεσης σεμιναρίων � HYPERLINK "http://www.semifind.gr/" �www.semifind.gr�




















ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ





ΜΕΡΟΣ ΠΡΩΤΟ  - ΠΡΩΤΗ ΕΝΟΤΗΤΑ


Θεωρητική και πρακτική προσέγγιση δομικού ιστού, οργάνωσης και διοίκησης των επιχειρηματικών μονάδων του 21ου  αιώνα.


Ευρωπαϊκή Εταιρία: Η νέα μορφή εταιρίας της Ε.Ε.


Σύγχρονες επιχειρήσεις και επιχειρηματικές τάσεις


Βασικές αρχές και λειτουργίες επιστημονικής Οργάνωσης


Προϋποθέσεις oργανωσιακού σχεδιασμού – ανασχεδιασμού Γραφείου Executive Secretary


Δομή μελέτης σκοπιμότητας. Πλαίσιο περιγραφής και προδιαγραφών θέσης Executive Secretary


Οργάνωση και αλλαγή επιχειρηματικής κουλτούρας


Θεωρία Techno Business: Βασικές έννοιες και λειτουργίες σύγχρονης Διοικητικής Επιστήμης και νέων Τεχνολογιών


Βασικές αρχές «κλασσικής» Διοικητικής. Τα προσανατολισμένα στη θεωρία σύγχρονα μοντέλα Διοίκησης


Το «σύστημα» επιχειρηματική μονάδα και η αναγκαιότητα των νέων τεχνολογιών


Η καινοτομία και οι νέες τεχνολογίες πληροφορικής και επικοινωνιών στην εν γένει λειτουργία και διοίκηση του Γραφείου Executive Secretary.


Μελέτη περίπτωσης στα θέματα ενότητας Ι.


Οργάνωση και διαχείριση ης επιχειρησιακής γνώσης στον αιώνα της πληροφορίας.


Εννοιολογική προσέγγιση και ανάλυση των όρων «επιχείρηση» και «επιχειρηματικότητα» σο παγκοσμιοποιημένο περιβάλλον 


Οι τύποι της γνώσης


Οργανωσιακός σχεδιασμός επιχειρησιακής γνώσεις


Τεχνολογικές υποδομές. Διαχείριση επιχειρησιακής γνώσης. Μέθοδοι διάχυσης γνώσης στο κανάλι επικοινωνίας


Ο καθοριστικός ρόλος της Executive Secretary


Πλαίσιο στρατηγικής ασφάλειας και επιχειρηματικής συνέχειας.


Γενικό και επιμέρους σχέδια στρατηγικής ασφάλειας. Ασφάλεια ευαίσθητων προσωπικών δεδομένων


Σχέδιο έκτακτης ανάγκης και επιχειρηματικής συνέχειας


Ο προαπαιτούμενος ρόλος ης ασφάλειας για το Γραφείο Executive Secretary


Άσκηση στα θέματα της ενότητας ΙΙΙ   


Αρχές εμπορικού δικαίου και εργατικής νομοθεσίας που ισχύουν  στην Ελλάδα.


ΔΕΥΤΕΡΗ ΕΝΟΤΗΤΑ


Διεθνής πρακτική και απαιτήσεις αγοράς για την άσκηση ου επαγγέλματος Ε.S.


Στοιχεία χαρακτηρισμού επαγγέλματος


Περιγραφή επαγγέλματος. Συνθήκες εργασίας – περιβάλλον


Απαιτήσεις σε διεθνές επίπεδο για την άσκηση του επαγγέλματος


Προαπαιτούμενες ενέργειες υποψηφίων Executive Secretary. Χαρακτηριστικά προσωπικότητας


Προσωπικές ικανότητες. Ανάλυση πλαισίου απαιτούμενων προσωπικών δεξιοτήτων επικοινωνίας


Οργάνωση χρόνου καθημερινών εργασιών. Συνεργασίας με ανωτέρους – συναδέλφους


Οργάνωση επαγγελματικών συναντήσεων – ταξιδιών. Λήψης αποφάσεων


Μεταβίβασης αρμοδιοτήτων σε υφισταμένους. Ποιοτικής εξυπηρέτησης «εσωτερικής» και «εξωτερικής πελατείας»


Διαχείρισης καινοτομίας – νέων τεχνολογιών


Διαχείρισης προβληματικών καταστάσεων κρίσεων – αβεβαιότητας – αλλαγών. Τυπικά προϊόντα


Παροχές επαγγέλματος


Ερωτηματολόγιο αφομοίωσης ύλης – άσκηση


ΜΕΡΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ


Εκπαίδευση Executive Secretary σε καινοτομικά «εργαλεία» για την απόκτηση εφοδίων που απαιτεί ο διεθνής σύγχρονος ρόλος της ως «γραμματέως manager με ηγετικά χαρακτηριστικά»


«Βασικές αρχές ΝΕΥΡΟΓΛΩΣΣΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ»


«Διαχείριση ΣΥΝΑΙΣΘΗΜΑΤΙΚΗΣ ΝΟΗΜΟΣΥΝΗΣ»


«CHANGE MANAGEMENT» 


«RISK MANAGEMENT»


«CRISIS MANAGEMENT»


«Ανάλυση του TECHNO STRESS»


«OUTSOURCING: Παροχή υπηρεσιών από τρίτους»


«Βασικές αρχές BENCHMARKING»


«Διαχείριση ΣΥΓΚΡΟΥΣΕΩΝ – ΑΛΛΑΓΩΝ»


«Διαχείριση ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ»


«Σύγχρονο MARKETING ως εργαλείο ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΗΣ»


«Διαχείριση ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΗΣ ΔΥΝΑΜΗΣ ηλεκτρονικών εγγράφων»


«Παρουσίαση στοιχείων ολοκληρωμένης Γραμματέως Manager με ηγετικά χαρακτηριστικά»


«Εφαρμοσμένος Οργανωσιακός σχεδιασμός ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΣΤΗΡΙΞΗΣ»


ΜΕΡΟΣ ΤΡΙΤΟ  - ΣΗΜΑΝΤΙΚΑ SITES


 








ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ





ΜΕΡΟΣ ΠΡΩΤΟ  - ΠΡΩΤΗ ΕΝΟΤΗΤΑ


Θεωρητική και πρακτική προσέγγιση δομικού ιστού, οργάνωσης και διοίκησης των επιχειρηματικών μονάδων του 21ου  αιώνα.


Ευρωπαϊκή Εταιρία: Η νέα μορφή εταιρίας της Ε.Ε.


Σύγχρονες επιχειρήσεις και επιχειρηματικές τάσεις


Βασικές αρχές και λειτουργίες επιστημονικής Οργάνωσης


Προϋποθέσεις oργανωσιακού σχεδιασμού – ανασχεδιασμού Γραφείου Executive Secretary


Δομή μελέτης σκοπιμότητας. Πλαίσιο περιγραφής και προδιαγραφών θέσης Executive Secretary


Οργάνωση και αλλαγή επιχειρηματικής κουλτούρας


Θεωρία Techno Business: Βασικές έννοιες και λειτουργίες σύγχρονης Διοικητικής Επιστήμης και νέων Τεχνολογιών


Βασικές αρχές «κλασσικής» Διοικητικής. Τα προσανατολισμένα στη θεωρία σύγχρονα μοντέλα Διοίκησης


Το «σύστημα» επιχειρηματική μονάδα και η αναγκαιότητα των νέων τεχνολογιών


Η καινοτομία και οι νέες τεχνολογίες πληροφορικής και επικοινωνιών στην εν γένει λειτουργία και διοίκηση του Γραφείου Executive Secretary.


Μελέτη περίπτωσης στα θέματα ενότητας Ι.


Οργάνωση και διαχείριση ης επιχειρησιακής γνώσης στον αιώνα της πληροφορίας.


Εννοιολογική προσέγγιση και ανάλυση των όρων «επιχείρηση» και «επιχειρηματικότητα» σο παγκοσμιοποιημένο περιβάλλον 


Οι τύποι της γνώσης


Οργανωσιακός σχεδιασμός επιχειρησιακής γνώσεις


Τεχνολογικές υποδομές. Διαχείριση επιχειρησιακής γνώσης. Μέθοδοι διάχυσης γνώσης στο κανάλι επικοινωνίας


Ο καθοριστικός ρόλος της Executive Secretary


Πλαίσιο στρατηγικής ασφάλειας και επιχειρηματικής συνέχειας.


Γενικό και επιμέρους σχέδια στρατηγικής ασφάλειας. Ασφάλεια ευαίσθητων προσωπικών δεδομένων


Σχέδιο έκτακτης ανάγκης και επιχειρηματικής συνέχειας


Ο προαπαιτούμενος ρόλος ης ασφάλειας για το Γραφείο Executive Secretary


Άσκηση στα θέματα της ενότητας ΙΙΙ   


Αρχές εμπορικού δικαίου και εργατικής νομοθεσίας που ισχύουν  στην Ελλάδα.


ΔΕΥΤΕΡΗ ΕΝΟΤΗΤΑ


Διεθνής πρακτική και απαιτήσεις αγοράς για την άσκηση ου επαγγέλματος Ε.S.


Στοιχεία χαρακτηρισμού επαγγέλματος


Περιγραφή επαγγέλματος. Συνθήκες εργασίας – περιβάλλον


Απαιτήσεις σε διεθνές επίπεδο για την άσκηση του επαγγέλματος


Προαπαιτούμενες ενέργειες υποψηφίων Executive Secretary. Χαρακτηριστικά προσωπικότητας


Προσωπικές ικανότητες. Ανάλυση πλαισίου απαιτούμενων προσωπικών δεξιοτήτων επικοινωνίας


Οργάνωση χρόνου καθημερινών εργασιών. Συνεργασίας με ανωτέρους – συναδέλφους


Οργάνωση επαγγελματικών συναντήσεων – ταξιδιών. Λήψης αποφάσεων


Μεταβίβασης αρμοδιοτήτων σε υφισταμένους. Ποιοτικής εξυπηρέτησης «εσωτερικής» και «εξωτερικής πελατείας»


Διαχείρισης καινοτομίας – νέων τεχνολογιών


Διαχείρισης προβληματικών καταστάσεων κρίσεων – αβεβαιότητας – αλλαγών. Τυπικά προϊόντα


Παροχές επαγγέλματος


Ερωτηματολόγιο αφομοίωσης ύλης – άσκηση


ΜΕΡΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ


Εκπαίδευση Executive Secretary σε καινοτομικά «εργαλεία» για την απόκτηση εφοδίων που απαιτεί ο διεθνής σύγχρονος ρόλος της ως «γραμματέως manager με ηγετικά χαρακτηριστικά»


«Βασικές αρχές ΝΕΥΡΟΓΛΩΣΣΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ»


«Διαχείριση ΣΥΝΑΙΣΘΗΜΑΤΙΚΗΣ ΝΟΗΜΟΣΥΝΗΣ»


«CHANGE MANAGEMENT» 


«RISK MANAGEMENT»


«CRISIS MANAGEMENT»


«Ανάλυση του TECHNO STRESS»


«OUTSOURCING: Παροχή υπηρεσιών από τρίτους»


«Βασικές αρχές BENCHMARKING»


«Διαχείριση ΣΥΓΚΡΟΥΣΕΩΝ – ΑΛΛΑΓΩΝ»


«Διαχείριση ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ»


«Σύγχρονο MARKETING ως εργαλείο ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΗΣ»


«Διαχείριση ΑΠΟΔΕΙΚΤΙΚΗΣ ΔΥΝΑΜΗΣ ηλεκτρονικών εγγράφων»


«Παρουσίαση στοιχείων ολοκληρωμένης Γραμματέως Manager με ηγετικά χαρακτηριστικά»


«Εφαρμοσμένος Οργανωσιακός σχεδιασμός ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΣΤΗΡΙΞΗΣ»


ΜΕΡΟΣ ΤΡΙΤΟ  - ΣΗΜΑΝΤΙΚΑ SITES
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