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Werk met je hart

Programma Traineeship TopSecretariéle Support Groep 8 2023-2024

S -

Leerdoelengesprek

Kick-off

De effectieve Top secretaresse
dag 1 Waarnemen, interpreteren,
proactiviteit, feedback

De effectieve Top secretaresse
dag 2 Doelen stellen, Persoonlijk
Leiderschap, Timemanagement

De effectieve Top secretaresse
dag 3 effectief communiceren,
luisteren samenvatten doorvragen,
conflicten voorkomen

Haal alles uit je Office

Intervisie 1 in 2 subgroepen

Kennis Pitstop 1

9.30 — 12.30 uur

9.30 — 16.30 uur

9.30 -16.30 uur

9.30 -16.30 uur

9.30 -12.30 uur

Groep 1: 9.30-
12.30 uur

Groep 2: 13.30 -
16.30 uur

1 - 1,5 uur buiten
declarabele uren

Deelnemer met
leidinggevende

Schoevers
Esther Nederkoorn

Schoevers
Esther Nederkoorn

Schoevers
Esther Nederkoorn

Schoevers
Esther Nederkoorn

Public Support
Vanessa Simons

Schoevers
Esther Nederkoorn

Deelnemers
organiseren zelf
een expert van
Public Support

In de kick-off
worden de
leerdoelen
besproken

Zaterdag 13 mei
2023

Vrijdag 26 mei
2023

Vrijdag 23 juni
2023

Vrijdag 8
september 2023

Zaterdag 7
oktober en
4 november 2023

Zaterdag 18
november 2023

December 2024

BCN Daltonlaan

BCN Daltonlaan

BCN Daltonlaan

BCN Daltonlaan

Online

BCN Daltonlaan



SCHOEVERS

Werk met je hart

Programma onderdeel

Projectmanagement Dag 1

Projectmanagement Dag 2

Intervisie 2 in 2 subgroepen

Ethische Dilemma’s

Kennis Pitstop 1

Intervisie 3 in 2 subgroepen

Personal Branding en
Stylingadvies

Eindgepsrek
leeropbrengsten en
ontwikkelplan voor de
toekomst

Tijden

9.30 -16.30 uur

9.30 -16.30 uur

Groepl: 9.30-
12.30 uur
Groep 2: 13.30
—16.30 uur

9.30 -16.30 uur

1-1,5uur
buiten
declarabele
uren

1,5 uur buiten
declarabele
uren

9.30 — 16.30 uur

1 uur

Uitvoering
door

Schoevers
Dedde van Zwol

Schoevers
Dedde van Zwol

Schoevers
Esther
Nederkoorn

Schoevers
Esther
Nederkoorn

Deelnemers
organiseren zelf
een expert van
Public Support

Deelnemers
organiseren zelf

Style Update
Nynke Politiek

Deelnemers met
leidinggevende

Planning

Zaterdag 13 januari

2024

Zaterdag 10 februari

2024

Zaterdag 9 maart
2024

Zaterdag 6 april 2024

Eind april

Mei 2024

Zaterdag 8 juni 2024

Juli 2024

online

BCN Daltonlaan

BCN Daltonlaan

BCN Daltonlaan

BCN Daltonlaan



