
Personal

Assistant

Get the Job NOW

Executine

Assistant

∫·ÚÈ¤Ú· ‹
·Ï‹ ··Û¯fiÏËÛË

Savoir vivre

¢ÂÓ ·ÚÎÂ›
Ó· Í¤ÚÂÙÂ

ÙË ‰Ô˘ÏÂÈ¿ Û·˜!

Paperless

office

ª‡ıÔ˜ ‹
Ú·ÁÌ·ÙÈÎfiÙËÙ·;

¶ÔÈfiÙËÙ· ÛÎ¤„Ë˜ 

ÛÙÔ ÁÚ·ÊÂ›Ô

TÔ Ì˘ÛÙÈÎfi ÙË˜
ÂÈÙ˘¯›·˜!

¶ÚÔÛÔ¯‹

√È ¯ÚÔÓÔÎÏ¤ÊÙÂ˜
‚Ï¿ÙÔ˘Ó ÛÔ‚·Ú¿

ÙËÓ ·Ô‰ÔÙÈÎfiÙËÙ·
Û·˜

Microsoft

Office 2010

How to put

a Leash

to stress

th4

Παρασκευή 23 Απριλίου 2010, Ξενοδοχείο Hilton Park, Λευκωσία

Executive Assistant & Personal Assistant Conference

Τι λείπει απ’ τις δικές σας σηµειώσεις;

Οργανωτής Χορηγοί Επικοινωνίας Στηρίζει Χορηγός

Επάγγελµα PA
∆ιευκολύνοντας το έργο του προϊσταµένου

Panel Discussion: ∫·È ÔÈ ¢ÈÂ˘ı˘ÓÙ¤˜ ¤¯Ô˘Ó „˘¯‹!
∂ÚÁ·ÛÙ‹ÚÈÔ: ∂ÈÙ˘¯ËÌ¤ÓË Û‡ÓÙ·ÍË Â·ÁÁÂÏÌ·ÙÈÎÒÓ ÎÂÈÌ¤ÓˆÓ

Το ΜΟΝΑ∆ΙΚΟ συνέδριο για personal assistants, executive assistants, office managers, receptionsits,
executive secretaries, administrative assistants, customer service administration και όλο το administrative support.

35 δώρα σε κλήρωση35 από ΕΣΑΣ έχουν ήδη κερδίσει!



ΙΜΗ

Η ΙΜΗ είναι ο µεγαλύτερος οργανισµός µεταφοράς γνώσης και πληροφόρησης στα στελέχη της Κυπριακής αγοράς.
Οι υπηρεσίες της περιλαµβάνουν διοργάνωση συνεδρίων, σεµιναρίων και ηµερίδων, διοργάνωση εµπορικών εκθέσεων,
ειδικευµένα business media καθώς και συµβουλευτικές υπηρεσίες ανθρώπινου κεφαλαίου. Κάθε χρόνο η ΙΜΗ
διοργανώνει πάνω από 40 συνέδρια σε όλους τους τοµείς της Κυπριακής αγοράς, 8 εµπορικές εκθέσεις και δεκάδες
άλλα εκπαιδευτικά σεµινάρια και ηµερίδες. Η εταιρεία εκδίδει το πρώτο business περιοδικό στην Κύπρο, το IN Business,
το οποίο διαβάζεται από δεκάδες χιλιάδες στελέχη, µάνατζερ και επιχειρηµατίες. Λειτουργεί επίσης το Portal
www.inbusinessnews.com και το καθηµερινό In business newsletter. Εκδίδει το αγγλικό IN Business International
Edition και την εβδοµαδιαία εφηµερίδα Business Weekly. 
www.imh.com.cy

Εισαγωγή - To συνέδριο

Το επάγγελµα της ιδιαιτέρας γραµµατέως ή προσωπικής βοηθού-όπως επικράτησε να λέγεται-είναι κατεξοχήν γυναικείο
και στις µέρες µας πολυσχιδές και πολύπλευρο. Χαρακτηρίζεται από αυξανόµενα καθήκοντα και ευθύνες στα οποία
η επαγγελµατίας του τοµέα καλείται να ανταποκριθεί µε οργάνωση, συνέπεια, ικανότητες επικοινωνίας και ασφαλώς
γνώσεις. Για να είναι η επαγγελµατίας σωστή οφείλει να επιµορφώνεται συνεχώς, αναβαθµίζοντας τις προσωπικές της
ικανότητες και γνώσεις. Μέσα από την αναβάθµιση έρχεται η καταξίωση που είναι και ο στόχος του συνεδρίου µας.

Το 4ο Συνέδριο Administration, µε τις παρουσιάσεις και το εργαστήριο για την σύνταξη επαγγελµατικών κειµένων,
στοχεύει να εντοπίσει ανάγκες και προβλήµατα, να πληροφορήσει και να ενισχύσει τις δεξιότητες των συµµετεχόντων,
ούτως ώστε να µπορούν να χειρίζονται καλύτερα τις πολλαπλές ανειληµµένες ευθύνες και τα αυξηµένα καθήκοντα
τους. Καινοτοµία του φετινού συνεδρίου η συζήτηση στρογγυλής τραπέζης «Και οι ∆ιευθυντές έχουν ψυχή», όπου
στελέχη επιχειρήσεων παραθέτουν τις απόψεις τους για το δικό τους ‘’πρότυπο’’ της personal assistant και ‘ανακρίνονται’
από το ακροατήριο.

Οφέλη Συµµετοχής

Οι συµµετέχοντες θα έχουν την ευκαιρία να:
� κατανoήσουν τα προσόντα και τις ικανότητες που αναζητούν οι σύγχρονες επιχειρήσεις αλλά και οι υποψήφιες

εταιρείες για το επάγγελµα αυτό
� µάθουν τι ζητούν οι µανατζερς/διευθυντές από τις executive secretaries
� ενηµερωθούν για το ιδανικό πρότυπο της executive secretary
� προφυλάξουν τον εαυτό τους από τους «χρονο-κλέφτες» και να κερδίζουν χρόνο
� δηµιουργήσουν θετική και επαγγελµατική εντύπωση
� αποκτήσουν «εργαλεία» σκέψης που θα βοηθήσουν την ανάπτυξη των ικανοτήτων τους
� ενηµερωθούν για τα διαθέσιµα εργαλεία και να γίνουν πιο αποτελεσµατικοί στη γραπτή επικοινωνία
� παρουσιάζουν σωστά τα επαγγελµατικά τους κείµενα

Σε ποιους απευθύνεται

Το συνέδριο απευθύνεται σε:
• Personal Assistants (PA)
• Executive Assistants
• Administrative Assistants
• Office Managers
• Executive Secretaries
• Customer Service Administration
• Receptionists
• Other Administrative Support

Πληροφορίες Συνεδρίου

Παρασκευή 23 Απριλίου 2010, Ξενοδοχείο Hilton Park, Λευκωσία
Οι παρουσιάσεις θα γίνουν στην Ελληνική γλώσσα



Χορηγός
Iron Trust
Η Iron Trust είναι η πρώτη κυπριακή εταιρεία που δραστηριοποιείται στον τοµέα της επαγγελµατικής διαχείρισης και
διαφύλαξης αρχείων. Μέσα απο τη 10χρονη πείρα της και πέρα από τις πιο πάνω υπηρεσίες ανέπτυξε και  άλλες
υπηρεσίες, όπως το δικό της σύστηµα ψηφιοποίησης εγγράφων I.M.A.C.S. (Image Management Archiving and
Communication System). Είναι ένα ειδικά σχεδιασµένο σύστηµα που µετατρέπει και διαχειρίζεται έγγραφα σε ηλεκτρονική
µορφή, φιλικό για τον κάθε χρήστη,  βοηθώντας τον να διαχειριστεί ένα τεράστιο όγκο εγγράφων εύκολα, γρήγορα
και αποδοτικά. ∆ιατηρεί εγκαταστάσεις µε προδιαγραφές υψίστης ασφαλείας σε Λεµεσό και Λευκωσία για αυτό και
µπορεί να εξυπηρετεί τους πελάτες της, παγκύπρια, σε ελάχιστο χρόνο.

Από το 2006 η Iron Trust, ανέπτυξε τη δραστηριότητά της και στη Σερβία όπου ενεργοποιείται µε την ίδια ποιότητα
παροχής υπηρεσιών και εξυπηρετεί πολλές διεθνείς εταιρείες και οργανισµούς. Μετά το ISO2001 το οποίο πήρε το
2009, τιµήθηκε στις 15 Μαρτίου 2010 µε το βραβείο  “Best Cyprus Company in Serbia”. Η Iron Trust από την ίδρυση
της το 2000 µέχρι σήµερα είναι σηµείο αναφοράς στην ανάπτυξη της εταιρικής συνείδησης για τη σωστή, ασφαλή και
εµπιστευτική φύλαξη αρχείου, καθώς επίσης και συνεργάτης των µεγαλύτερων οργανισµών στο νησί µας.

Στηρίζει
Ευρωπαϊκός Σύνδεσµος Βοηθών ∆ιεύθυνσης
O Ευρωπαϊκός Σύνδεσµος Βοηθών ∆ιεύθυνσης (European Management Assistants) είναι µη κερδοσκοπικός οργανισµός
που δηµιουργήθηκε στο Παρίσι και τα µέλη του είναι Βοηθοί ∆ιεύθυνσης από 26 χώρες της Ευρώπης. Ο Σύνδεσµος
δραστηριοποιείτε  και στην Κύπρο από το 1989 µε δικό του Συµβούλιο και απαριθµεί 90 µέλη, επαγγελµατίες Βοηθούς
∆ιεύθυνσης µε στόχο την προσωπική ανάπτυξη των µελών του και την µελλοντική εξέλιξη του επαγγέλµατος. Είναι ο
µοναδικός Σύνδεσµος µε Ευρωπαϊκή ∆ιάσταση και προσφέρει στα µέλη του πρόσβαση σε ένα επαγγελµατικό δίκτυο
το οποίο περικλείει ένα ευρύ  φάσµα από διαφορετικές κουλτούρες, γλώσσες και τρόπος ζωής που όλοι έχουν  κοινό
σηµείο αναφοράς. ∆ίνεται µεγάλη έµφαση στην ανάπτυξη των µελών µε την διοργάνωση σεµιναρίων και την συνεχή
ενηµέρωση τους για τις τελευταίες εξελίξεις στον τοµέα.

Χορηγοί Επικοινωνίας
Το Περιοδικό
Το 1ο γυναικείο περιοδικό της Κύπρου!!
Το ΠΕΡΙΟ∆ΙΚΟ κλείνει τα 23 του χρόνια και συνεχίζει να κατέχει την πρώτη θέση σε αναγνωσιµότητα απ’ όλα τα κυπριακά
περιοδικά που πωλούνται αυτόνοµα στα περίπτερα! Συνεχίζει µε την ίδια αγάπη και ενθουσιασµό να προσφέρει το πιο
πλούσιο θεµατολόγιο, µε πολύ πρωτοτυπία. Όλα όσα αφορούν τη σύγχρονη Κύπρια και όχι µόνο, γεµίζουν τις σελίδες
του ΠΕΡΙΟ∆ΙΚΟΥ µε άποψη και στυλ! Πρόσωπα, star system, lifestyle, πολιτισµός, µόδα, οµορφιά, υγεία, µαγειρική,
διακόσµηση, ζώδια ενηµερώνουν και ψυχαγωγούν κάθε Παρασκευή την αναγνώστρια του «Π».

Περιοδικό IN Business
To IN Business, το πρώτο business περιοδικό στη Κυπριακή αγορά, αφορά τον κάθε επιχειρηµατία, κάθε µάνατζερ και
κάθε στέλεχος σε οποιοδήποτε χώρο και αν δραστηριοποιείται. Σκοπός είναι η µεταφορά γνώσης και έγκυρης
πληροφόρησης για όλα τα θέµατα της αγοράς στη Κύπρο.

InBusinessNews.com
Το µόνο ολοκληρωµένο business portal της Κύπρου. Μπήκε στη ζωή µας µε στόχο να αποτελέσει την καλύτερη πηγή
business ενηµέρωσης για τον Κύπριο µάνατζερ, στέλεχος, επιχειρηµατία και καταναλωτή. Καθηµερινά, η δηµοσιογραφική
οµάδα του portal σας µεταφέρει τις πιο σηµαντικές ειδήσεις σε Κύπρο, Ελλάδα και εξωτερικό για όλο το φάσµα της
οικονοµίας και της business σκηνής.
www.inbusinessnews.com

Καθ΄ όλη τη διάρκεια του συνεδρίου µπορείτε να επισκεφθείτε το Cytamobile-Vodafone INBusinessNews Stand.
Απολαύστε µέσω της υπηρεσίας Vodafone Mobile Connect το πιο γρήγορο internet και ενηµερωθείτε για όλα τα
επιχειρηµατικά νέα της αγοράς µέσω του InBusinessNews.com, τα νέα της Cytamobile-Vodafone µέσω της
www.Cytamobile-Vodafone.com, συνδεθείτε µε το γραφείο σας για να ελέγξετε τα emails σας ή απλά να κάνετε ένα
ευχάριστο networking διάλειµµα µε τους υπόλοιπους συνέδρους.

Χορηγοί Κλήρωσης
Σύνολο 35 δώρα. 35 από ΕΣΑΣ έχουν ήδη κερδίσει!
∆ηλώστε συµµετοχή ΤΩΡΑ, συµµετάσχετε στο συνέδριο και «διεκδικείστε» υπηρεσίες και προϊόντα, ευγενική προσφορά
των χορηγών κλήρωσης που αναφέρονται πιο κάτω:



08:30-09:00 Εγγραφές

09:00-09:10 Εισαγωγή από τον προεδρέυοντα

09:10-09:15 Χαιρετισµός από την Αγνή Ιωάννου Ζαβέρδα, Πρόεδρο
Ευρωπαϊκού Συνδέσµου Βοηθών ∆ιεύθυνσης Κύπρου (EUMA)

09:15-09:40 Personal Assistant: Get the Job NOW!
Η παρουσίαση δίνει χρήσιµες συµβουλές για µια πετυχηµένη
επαγγελµατική στρατηγική και καριέρα. Συγκεκριµένα αναλύει:
• το νέο περιβάλλον στο οποίο προσφέρει υπηρεσίες η ΡΑ /

γραµµατέας
• τις απαιτήσεις που έχουν οι επιχειρήσεις στην Κύπρο
• παλαιούς και νέους ρόλους για τις ΡΑ
• το νέο πακέτο ικανοτήτων που πρέπει να αποκτήσουν για να

εκπληρώσουν µε επιτυχία την αποστολή τους
• δρόµους για επαγγελµατική ανέλιξη και προσωπική ανάπτυξη
Αντώνης Καρατζιάς, ∆ιευθυντής Ανθρώπινου ∆υναµικού,
Συγκρότηµα ∆ΙΑΣ, Κύπρος

09:40-10:05 Βοηθός ∆ιοίκησης: Καριέρα ή απλή απασχόληση;
Ο ρόλος της Βοηθού ∆ιοίκησης έχει αναπτυχθεί σε τεράστιο
βαθµό  αφού η σηµερινή είναι η εποχή των συνεχών αλλαγών και
της παγκοσµιοποίησης, µε αποτέλεσµα τη ραγδαία αναβάθµιση
του επαγγέλµατος. Λαµβάνοντας υπόψη τις διαρκώς αυξανόµενες
απαιτήσεις της αγοράς, η Βοηθός ∆ιοίκησης του σήµερα
επιβάλλεται να εφοδιαστεί µε όλα τα γνωστικά αντικείµενα που
σχετίζονται µε την εύρυθµη λειτουργία µιας σύγχρονης
επιχείρησης.  Κι αυτό, για να προσφέρει ουσιαστική και πολύτιµη
υποστήριξη σ’ένα διευθυντικό στέλεχος, συµβάλλοντας έµµεσα
στην αποτελεσµατική διοίκηση της επιχείρησης. Ως εκ τούτου,
επίκαιρο παραµένει πάντα το ερώτηµα:
Βοηθός ∆ιοίκησης: Καριέρα ή απλή απασχόληση;
Μαρία Λαζάρου, Καθηγήτρια/Συντονίστρια Γραµµατειακών
Σπουδών/∆ιοίκησης Γραφείου, Cyprus College, Πρόεδρος
Εκτελεστικής Επιτροπής του Ευρωπαϊκού Συνδέσµου Βοηθών
∆ιεύθυνσης (EUMA), Κύπρος

10:05-10:35 Savoir vivre των εργαζοµένων: ∆εν αρκεί να ξέρετε τη
δουλειά σας!
Η παρουσίαση αναφέρεται σε θέµατα επαγγελµατικής
συµπεριφοράς, όπως πρώτη εντύπωση, επαγγελµατική εικόνα
και εµφάνιση, συστάσεις και υποδοχή, επαγγελµατικές συνοµιλίες.
After all….δεν αρκεί να ξέρετε καλά τη δουλεία σας. Χρειάζονται
και καλοί τρόποι!!
Στέφανη ∆ικαίου, Ιδρυτής και Training Director, Power Image
Services Ltd, Κύπρος

10:35-10:50 Paperless office: Μύθος η πραγµατικότητα;
Επηρεαζόµενοι από τον ανθρώπινο παράγοντα και την τεχνολογική
εξέλιξη τόσο στα λογισµικά όσο και στα υλισµικά προγράµµατα,
έχουµε  εδραιώσει την αντίληψη ότι το χαρτί δεν χρειάζεται στο
γραφείο καθώς όλα µπορούν  να γίνονται και να φυλάσσονται
ηλεκτρονικά. Η παρουσίαση αναλύει το paperless office και απαντά
στο ερώτηµα: παραµείνει µύθος ή θα σηµάνει την αρχή µιας
καινούργιας πραγµατικότητας;
Γιώργος Ξυδάς, Συνιδρυτής και ∆ιοικητικός Σύµβουλος,
P.X. Iron Trust Ltd, Κύπρος

10:50-11:00 Ερωτήσεις και Συζήτηση

11:00-11:20 ∆ιάλειµµα-Καφές

11:20-11:50 Ποιότητα σκέψης στο χώρο εργασίας - το µυστικό της
επιτυχίας!

Η υπογράµµιση της σηµασίας της ποιοτικής σκέψης και  της
ανάγκης για ύπαρξη "εργαλείων" σκέψης για να µπορεί η
εκτελεστική βοηθός να αυτοοργανώνεται αλλά και να "οργανώνει"
και να βοηθά ουσιαστικά το διευθυντή της στις συναντήσεις, στις
αποφάσεις, στην προφορική και γραπτή επικοινωνία και στην
άσκηση των διοικητικών και διευθυντικών του καθηκόντων.
∆ρ. Κώστας Κονής, Γενικός ∆ιευθυντής, Συµβουλευτική
Εταιρεία Innovage Consulting, Κύπρος

11:50-12:20 Προσοχή: Οι χρονοκλέφτες βλάπτουν σοβαρά την
αποδοτικότητα σας
Χρονοκλέφτες υπάρχουν σ’ όλους τους εργασιακούς χώρους
επηρεάζοντας την παραγωγικότητα και την αποδοτικότητα των
εργαζοµένων. Τηλεφωνήµατα, επισκέψεις συναδέλφων ,
αχρείαστα emails  ή ακόµα και οι ίδιες µας οι συνήθειες ροκανίζουν
τον παραγωγικό µας χρόνο ενώ ο όγκος των ατελείωτων εργασιών
ολοένα και αυξάνεται. Σε αυτή την παρουσίαση επισηµαίνονται
οι καταστάσεις  στις οποίες απαιτείται καλύτερος προγραµµατισµός
και διαχείριση. Παρατίθενται επίσης πρακτικές συµβουλές για την
καλύτερη διαχείριση των χρονοκλεφτών.   
Μαρίνα Ξενοφώντος, Client Relations Manager, People
Achieve, Κύπρος

12:20-13:30 Συζήτηση Στρογγυλής Τραπέζης: Και οι ∆ιευθυντές έχουν
ψυχή!

13:30-14:10 Networking Κόκτεϊλ

14:10-14:30 Microsoft Office 2010
Όλα όσα θέλετε να γνωρίζετε για τα Microsoft office 2010

14:30-15:30 Εργαστήριο: Βασικές αρχές για επιτυχηµένη σύνταξη
επαγγελµατικών κειµένων
Το εργαστήριο θα παρουσιάσει πρακτικά βήµατα για την σύνταξη
και παρουσίαση αποτελεσµατικών  κειµένων, εφαρµόζοντας  τις
βασικές αρχές της γραπτής επικοινωνίας. Οι συµµετέχοντες θα
γνωρίσουν τα στάδια που περνά ένα κείµενο, µια έκθεση /
αναφορά, εντοπίζοντας παράλληλα τυχόν πλεονάζοντα στοιχεία
ή και λέξεις που  δεν προσδίδουν καµία αξία στο κείµενο. Τα
στάδια για την ολοκλήρωση ενός κειµένου είναι:
• Προεργασία
• Συλλογή
• Ταξινόµηση
• ∆οµή
• Εκτέλεση
• Έλεγχος
• Αποστολή
Ποιες ενέργειες όµως πρέπει να γίνουν, ώστε ο αναγνώστης µας
να λάβει ένα επαγγελµατικό και σωστά γραµµένο κείµενο; Το
εργαστήριο θα προσφέρει εργαλεία που θα βοηθήσουν τους
συµµετέχοντες στη βελτίωση της σύνταξης επαγγελµατικών
κειµένων.
Νατάσσα Θεοφιλάκη, Eκπαιδεύτρια, Ελλάδα

15:30-16:00 How to Put a Leash To Stress
(η παρουσίαση θα γίνει στην αγγλική γλώσσα)
Η καρδιά σου χτυπά δυνατά, ιδρώνεις και δεν µπορείς να
ηρεµήσεις. Έχεις ΆΓΧΟΣ. Αντιµετώπισε το φυσικά γιατί το σώµα
σου έχει τις λύσεις!! Μέσα από µια πρακτική παρουσίαση ο
personal trainer, Oktay Tulga εξηγεί τις συνέπειες του αχνούς και
πώς αυτό µπορεί να αντιµετωπιστεί µε απλές ασκήσεις.
Oktay Tulga, Personal Trainer, DESSANGE PARIS, Κύπρος

16:00 Ολοκλήρωση συνεδρίου

Συζήτηση Στρογγυλής Τραπέζης: Και οι ∆ιευθυντές έχουν ψυχή!
∆ιευθύνων σύµβουλοι και διευθυντές µεγάλων εταιρειών παραθέτουν τις απόψεις τους για το δικό τους ‘’πρότυπο’’ της
personal assistant και ‘ανακρίνονται’ από το ακροατήριο.

Πρόγραµµα Συνεδρίου

Συγκεκριµένα αναλύουν:
� Ποιο είναι το πρότυπο της ιδανικής PA

(προσόντα/ συµπεριφορά)
� Τα 10 «θανάσιµα» αµαρτήµατα της PA
� Τι ζητούν οι διευθύνων σύµβουλοι-τι ακούνε οι PA’s
� Τρόποι για να «κερδίσετε» το διευθυντή σας
� Μπορεί να υπάρξει µια αµφίδροµη σχέση;
� Ο προϊστάµενος κάνει την καλή PA ή η PA τον καλό προϊστάµενο;
Αρχικά, τα µέλη του πάνελ θα τοποθετηθούν στα πιο πάνω θέµατα.
Ακολούθως το βήµα θα δοθεί στο ακροατήριο για παρατηρήσεις,
απόψεις, εισηγήσεις, ερωτήσεις και συζήτηση.

Συντονιστής
� Μέλανη Στέλιου, Παρουσιάστρια, Τηλεόραση  Σίγµα

Μέλη του πανελ
� Άθως Πίττας, ∆ιευθύνων Σύµβουλος, Pittas Dairy

Industry
� Ανδρέας Αβραάµιδης, Partner, Ernst & Young
� Κλαίρη Κονή, ∆ιευθύντρια Τµήµατος Σταυροειδών

Πωλήσεων,  Marfin Laiki Bank
� Κωνσταντίνος Ιωάννου, ∆ιευθύνων Σύµβουλος,

Cosmos Trading



Βιογραφικά Οµιλητών

Αντώνης Καρατζιάς, ∆ιευθυντής Ανθρώπινου ∆υναµικού, Συγκρότηµα ∆ΙΑΣ, Κύπρος
Ο Αντώνης έχει σπουδάσει διοίκηση επιχειρήσεων στο Πανεπιστήµιο Μακεδονίας. Άρχισε την καριέρα του ως διευθυντής
ανάπτυξης στο συγκρότηµα Επιφανίου. Κατά τη διάρκεια της δωδεκάχρονης παραµονής του στο συγκρότηµα, διετέλεσε
διευθυντής µάρκετινγκ και διευθυντής προσωπικού και ανάπτυξης. Ακολούθως εργάστηκε  ως διευθυντής ανθρώπινου
δυναµικού στο συγκρότηµα Debenhams. Από το 2004 είναι  διευθυντής ανθρώπινου δυναµικού του Συγκροτήµατος ∆ΙΑΣ.
Ταυτόχρονα  έχει έντονη δραστηριότητα ως οµιλητής σε συνέδρια τόσο στην Κύπρο όσο και στο εξωτερικό και ως εκπαιδευτής
βιωµατικών σεµιναρίων.

Μαρία Λαζάρου, Καθηγήτρια και Συντονίστρια Γραµµατειακών Σπουδών/∆ιοίκησης Γραφείου, Cyprus College,
Πρόεδρος Εκτελεστικής Επιτροπής του Ευρωπαϊκού Συνδέσµου Βοηθών ∆ιεύθυνσης (EUMA), Κύπρος
Η Μαρία, µε σπουδές στην Αµερική στη ∆ιοίκηση Γραφείου, διαθέτει ευρεία πείρα (22 έτη) στο γραµµατειακό χώρο. Παράλληλα
µε την διδασκαλία, έχει µεγάλη πείρα στο χώρο της εκπαίδευσης εργαζόµενων γραµµατέων σε µορφή εναρίων/εργαστηρίων
καθώς, και στον τοµέα στελέχωσης προσωπικού.  Είναι πιστοποιηµένη εισηγήτρια της Αρχής Ανθρώπινου ∆υναµικού Κύπρου
ενώ τα τελευταία χρόνια έχει ασχοληθεί και µε την έρευνα σε ευρωπαϊκό επίπεδο. ∆ιετέλεσε πρόεδρος  του κυπριακού
παραρτήµατος του Ευρωπαϊκού Συνδέσµου Βοηθών ∆ιεύθυνσης (EUMA) κατά την περίοδο 2003-2006.  Το 2006 εξελέγη
αντιπρόεδρος της εκτελεστικής επιτροπής του Ευρωπαϊκού Συνδέσµου Βοηθών ∆ιεύθυνσης (EUMA).  Τον Σεπτέµβριο του
2009 εξελέγη πρόεδρος της εκτελεστικής επιτροπής, θέση που διατηρεί µέχρι σήµερα.  Έχει παραστεί και παρουσιάσει
εισηγήσεις για θέµατα διοίκησης γραφείου και βοηθών διεύθυνσης σε σεµινάρια/συνέδρια στην Κύπρο και στο εξωτερικό.

Στέφανη ∆ικαίου, Training Director, Power Image Services Ltd, Κύπρος
Η Στέφανη έχει σπουδάσει διοίκηση επιχειρήσεων και µάρκετινγκ στο Bentley University, Μασαχουσέτης, Η.Π.Α. Είναι master
NLP coach και εγκεκριµένη εκπαιδεύτρια από την Αρχή Ανθρώπινου ∆υναµικού Κύπρου. Ως σύµβουλος και εκπαιδεύτρια,
ειδικεύεται σε θέµατα επικοινωνίας και διαπροσωπικών σχέσεων, διαχείρισης εαυτού και συναισθηµάτων, καθώς και µάρκετινγκ.
Ως εκπαιδεύτρια, είναι προσιτή, µεταδοτική και ευχάριστη, ενθαρρύνει την ενεργό συµµετοχή και δίνει σηµασία στις πρακτικές
ασκήσεις. Έχει δώσει προσαρµοσµένα προγράµµατα σε µεγάλους οργανισµούς, όπως την KPMG, Γενικό Νοσοκοµείο
Λευκωσίας, Πανεπιστήµιο Κύπρου, Υπεραγορές Ορφανίδη, Εταιρεία Ζορπάς, M.P. Michaelides Group, Marfin Laiki, Φάνος
Επιφανείου, Deloitte, Group 4, TGI Fridays, Υπεραγορές ΑλφαΜεγα,  Ανώτερο Ξενοδοχειακό Ινστιτούτο Κύπρου, Τµήµα
Εµπορικής Ναυτιλίας, Συµβούλιο Αµπελοοινικών Προϊόντων, ∆ικηγορικό Οίκο Α. Νεοκλέους, κλπ. Τα σεµινάρια της έχουν
παρακολουθήσει στελέχη όλων των ιεραρχικών επιπέδων και επιχειρηµατίες.

Γιώργος Ξυδάς, Συνιδρυτής και ∆ιοικητικός Σύµβουλος, P.X. Iron Trust Ltd, Κύπρος
Ο Γιώργος είναι απόφοιτος του Southbank University (Λονδίνο) µε πτυχίο στο accounting and finance και µεταπτυχιακό MSc
στο fianance από το Golden Gate University (San Francisco). Είναι επίσης κάτοχος επαγγελµατικού τίτλου chartered financial
analyst. Έχει υπηρετήσει σε αριθµό θέσεων στον χρηµατοοικονοµικό τοµέα και είναι διοικητικός σύµβουλος σε αριθµό
δηµόσιων και ιδιωτικών εταιρειών. Είναι συνιδρυτής και διοικητικός σύµβουλος της εταιρείας P.X. Iron Trust Ltd.

∆ρ. Κώστας Κονής, Γενικός ∆ιευθυντής, Συµβουλευτική Εταιρεία Innovage Consulting, Κύπρος
Ο ∆ρ. Κώστας είναι ο πρώην γενικός διευθυντής του Ιδρύµατος Τεχνολογίας της Κύπρου και σήµερα διευθύνει την Innovage
Consulting, τη δική του συµβουλευτική εταιρεία. Η Innovage Consulting στηρίζει συµβουλευτικά τις επιχειρήσεις και οργανισµούς
της νεας οικονοµίας. Ο ∆ρ. Κώστας έχει εκπαιδεύσει εκατοντάδες στελέχη επιχειρήσεων και οργανισµών στη Κύπρο και το
εξωτερικό σε ένα ευρύ φάσµα θεµάτων όπως είναι η δηµιουργικότητα, η καινοτοµία, και το management.

Μαρίνα Ξενοφώντος, Client Relations Manager, People Achieve, Κύπρος
H Μαρίνα σπούδασε ψυχολογία και κοινωνιολογία ακολουθώντας το πάθος της για κατανόηση της ανθρώπινης συµπεριφοράς
όσο και την επιθυµία της να βοηθά τους άλλους στο να αισθάνονται καλά µε τους εαυτούς τους. Στην πορεία της για το
µεταπτυχιακό  εργοδοτήθηκε από την MULTICHOICE Κύπρου ως σύµβουλος εξυπηρέτησης πελατών. Η αγάπη για την εργασία
της, η φροντίδα και η δηµιουργία σχέσεων τόσο µε τους πελάτες όσο και µε τους συναδέλφους της  την βοήθησε στο να
ανελιχθεί σε επικεφαλής του τµήµατος εξυπηρέτησης πελατών και του παγκύπριου τηλεφωνικού κέντρου. Πιστεύοντας στην
αξία της συνεχούς ανάπτυξης και της δια βίου µάθησης, στη δύναµη της κατάρτισης και στο πόσο µπορούν να επωφεληθούν
τόσο τα άτοµα όσο και οι οργανισµοί, έχει  παρακολουθήσει ένα ευρύ φάσµα εκπαιδευτικών  προγραµµάτων. Το Νοέµβριο
του 2007 εντάχθηκε στην οµάδα της PeopleAchieve,  αναλαµβάνοντας την θέση της client relations manager. Άρθρα της
έχουν δηµοσιευθεί σε περιοδικά και στο διαδίκτυο.

Νατάσσα Θεοφιλάκη, Εκπαιδεύτρια, Ελλάδα
Η Νατάσσα είναι πτυχιούχος γραµµατειακών σπουδών µε περαιτέρω σπουδές στο marketing. Είναι πιστοποιηµένη εκπαιδεύτρια
και assessor από τον αγγλικό φορέα πιστοποίησης επαγγελµατικών δεξιοτήτων City & Guilds, καθώς και πιστοποιηµένη
εκπαιδεύτρια στο stress management από το British Stress Consultancy. ∆ιετέλεσε προσωπική βοηθός εµπορικών και γενικών
διευθυντών σε ελληνικές και πολυεθνικές εταιρείες για περισσότερο από 10 χρόνια, ενώ µέχρι το τέλος του 2009 ήταν
διευθύντρια επιχειρησιακής εκπαίδευσης σε ελλαδική εταιρεία. Παράλληλα, από το 1995 ξεκίνησε την καριέρα της ως 
εισηγήτρια σεµιναρίων µε θέµατα την επικοινωνία και  την εξυπηρέτηση πελατών και την ανάπτυξη των διοικητικών δεξιοτήτων
που αφορούν της ειδικότητα των γραµµατέων.  Από το 2002 διδάσκει το σεµινάριο της γραπτής επικοινωνίας  τόσο στην
Ελλάδα όσο και στην Κύπρο.  



Οι συµµετοχές πρέπει να προπληρώνονται (+ 15% Φ.Π.Α)
Επιταγές
Οι επιταγές να εκδίδονται προς IMH C.S.C LTD και να αποστέλλονται στη ταχυδροµική θυρίδα
21185, 1503 Λευκωσία.
Τραπεζική Μεταφορά
Παρακαλώ σηµειώστε ότι όλα τα τραπεζικά έξοδα πληρώνονται από τον εντολέα.
Τράπεζα: Alpha Bank Ltd, Υποκατάστηµα: Κεντρικό κατάστηµα Λευκωσίας, Πλατεία Στυλιανού
Λένα, Ταχ. Θυρίδα 21661, 1596 Λευκωσία
Όνοµα Λογαριασµού: IMH C.S.C. LTD, Αρ. Λογαριασµού: 202-220-002296-7
IBAN: CY98009002020002022200022967, Swift/Bic: ABKLCY2N
Περιγραφή: Administration Conference / Όνοµα εντολέα
Πιστωτική Κάρτα (  ) Visa,  (  ) Mastercard,  (  ) American Express,  (  ) Άλλη

Αρ. κάρτας:

Ηµ. Λήξεως:

Όνοµα κατόχου:

Ηµεροµηνία: Υπογραφή:

Η IMH φροντίζει για την προστασία
των προσωπικών σας δεδοµένων.
Οι πληροφορίες και τα στοιχεία
επικοινωνίας που παίρνουµε τα
χρησιµοποιούµε για να σας
κρατούµε ενήµερους για
συνέδρια, σεµινάρια, εκθέσεις,
εκδόσεις ή ηλεκτρονικές εκδόσεις
που ενδεχοµένως να σας
ενδιαφέρουν. Σε καµία περίπτωση
δεν χρησιµοποιούνται από άλλους
φορείς ή για άλλους σκοπούς. Εάν
∆ΕΝ επιθυµείτε να συνεχίσετε
να παίρνετε πληροφορίες από την
εταιρεία µας, είτε ταχυδροµικώς
ή µέσω ηλεκτρονικού
ταχυδροµείου παρακαλώ
σηµειώστε εδώ

ΚΟΣΤΟΣ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΚΑΤ’ ΑΤΟΜΟ

ΤΡΟΠΟΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ

ΑΙΤΗΣΗ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ

3η ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Κος Κα

Όνοµα:

Θέση:

E-mail:

4η ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΩΝ
∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ

Κος Κα

Όνοµα:

Θέση:

E-mail:

- Οι ώρες του συνεδρίου είναι 09:00-16:00
- Θα προσφερθεί καφές και γεύµα
- Τυχόν ακυρώσεις συµµετοχών πρέπει να γνωστοποιηθούν εγγράφως ως τις 21/04/10,

ειδάλλως θα παρακρατηθεί το 50% του κόστους συµµετοχής
- Σε περίπτωση µη προσέλευσης, οι πελάτες χρεώνονται µε ακυρωτικά το δικαίωµα

εγγραφής
- Η ΙΜΗ διατηρεί το δικαίωµα αλλαγής στο περιεχόµενο του συνεδρίου αν αυτό επιβάλλεται

από συνθήκες πέραν του ελέγχου της εταιρείας.

ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ
(συµπεριλαµβάνει: συµµετοχή, έγγραφα συνεδρίου, πιστοποιητικό,
διαλλείµατα-καφέδες, κόκτεϊλ)

 (ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ ΜΕΡΑ ∆ΗΛΩΣΗΣ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ: Τετάρτη 21 Απριλίου 2010)
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Tηλέφωνο: Φαξ:

E-mail: Ιστοσελίδα:

Στοιχεία Έκδοσης Τιµολογίου (εάν διαφέρουν από πιο πάνω):
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∆ËÏ. +357 22 505555, º·Í. +357 22 679820, e-mail: events@imh.com.cy, website: www.imh.com.cy

Συµµετοχή:€200 + 15% ΦΠΑ

1η ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Κος Κα

Όνοµα:

Θέση:

E-mail:

2η ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Κος Κα

Όνοµα:

Θέση:

E-mail:
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Παρασκευή 23 Απριλίου 2010, Ξενοδοχείο Hilton Park, Λευκωσία


