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When you plant a question mark in your subconscious, you will eventually find the answers because your subconscious 
just finds them naturally. You may get the answers while dressing for work, walking past something in a shop or even 
seeing a billboard ‐ it's amazing when the answers will come to you.  The best part is they come naturally; they are not 
forced. Some of your best ideas will come when this happens.   

1. Use your time wisely. Little time wasters add up to hours in a day: 2 minutes here, 3 minutes there, 5 minutes of 
chit chat, etc.   

2. Give clear directions and state your expectations to others so they can give you what you need in a more timely 
fashion. 

3. Network with your peers to brainstorm on setting office standards and how to save money 
4. Promote your good ideas. Speak up!   

Collaborate! Collaborate!  We have worked very hard in our office for the past year to work as a team and assist and 
help each other understand our roles, how to assist each other, and especially combine all our good ideas to achieve the 
best possible outcome.   

Join a professional organization. Update your résumé and post it on LinkedIn. Tell people that you've had a great year 
and that you're looking to make a change.  
Start a career development group with a few friends in other industries; meet every few weeks to exchange contacts 
and help one another think through career goals and talk about your fears of making a change. "Exploring other 
opportunities can feel like career adultery, but everyone has to have two tracks, especially if they're unhappy,". 
 
Become a part of something bigger than yourself. Offer to mentor a younger colleague at work. Cultivate interests and 
challenges outside the office. Train for a marathon. Take a language class. You'll become more efficient at work if you 
have a new reason to leave at night or to keep your weekends open.  
 
Take a break. Even a three‐day weekend can help you start to develop a clearer vision of your future and help you put 
your situation in perspective. 
 
Career "hooks," like staying at your job because you love your colleagues, or simply because you're afraid of starting 
over, can lead to inertia. Those hooks obscure our ability to make rational decisions that are good for us. 
 

 

2. DATES TO DIARISE  
 

Management Development Seminar ‐ 16th March, 2012  
 

A training seminar that will make managing both people and jobs easy and fun. 
If Your staff could rate your Management  Skills on a Scale of 1 to 10 How High Would You rate?? 

 
MISTAKES MANAGERS MAKE ‐ A Dynamic 1 Day Seminar 

As managers, we all sometimes make mistakes. By examining the mistakes most often made by our managers, we can 
develop solutions to prevent them, and create a more motivated team of employees. 

Best value ‐ Best training 
 

Presented By Dr Geoffrey Chada 
 

Become part of the learning, our family, our passion and Courses  
Sharpen skills and stay ahead of the competition with our leading‐edge seminars in 30 distinct subject areas.  WCT offers 
training to meet every individual’s needs. Our Business Enhancement Skills seminars deepen your level of self‐awareness 



and help build your professional competencies, with skills that you need whether working independently or managing a 
team. 

 Management Development Seminar 16 March 2012 
 Meetings and Minute Taking ‐  24 – 25 April 
 5 Day Mini MBA  14‐18 May 2012 

o 1.Leading High Performance Teams – *14th May 2012*  
o 2. Business Finance Fundamentals (BFF) ‐  *15th May 2012*  
o 3. Strategic Planning ‐  *16th May 2012*  
o 4. Marketing Excellence –  *17th  May 2012*  
o 5. Best Practices for Recruiters and HR Personnel ‐*18th May 2012*  

 Implementing a Total Safe Lifting and Material Handling program in your plant or operatio16‐17 May *** New 
 PA’s Winter School 13‐15 June (Vic Falls) Registration Now Open 
 
 

Professional Meetings and Minute Taking 24‐25 April 2012 
 
Accurate and concise minutes are essential for an organisation's planning 
procedures. By keeping them brief, to the point and comprehensible, 
planning can move forward and businesses can stay on track. 
 
This practical 2 day course offers a step‐by‐step guide through the 
process of preparing for meetings, active listening and accurate note 

taking to producing the perfect minutes.  This course is not only for minute takers but for anyone who attends chairs or 
attends a meeting. 

Course Dates: April  24‐ 25 2012, 
Venue: Harare Crone Plaza  

Who should attend? 
 

• Any individual who chairs,  runs, or attends meetings for organisations, municipalities, government, businesses, 
body corporates, social or sports clubs, charitable organisations, academic committees, etc. 

• General Administrators responsible for meetings and minutes 
• New employees who have never been exposed to meetings or minute taking before  
• Anyone who has been entrusted with minute taking for their team, Attends Meetings or Chairs Meetings 

 
THE 5 DAY MINI MBA 14 ‐18 MAY 20 

Ever increasingly, managers and professionals are expected, to have a holistic understanding of all facets of business 
over and above their area of specialization. This is why Waterfront Conferences is running this Business Development 
Workshop to help professionals master the fundamental business concepts which are so essential to you and your 
organization’s success. Waterfront Conferences are offering a course titled “The 5 Day Mini MBA”.  

It is specially designed for the busy manager who wants to get ahead in their career and who needs to get to grips with a 
business programme in a timely and cost effective manner .  
 
The Workshop covers the following Modules:‐  Leadership | Marketing |Finance | Strategic Management | HR 
Management 
 
Ensure your widespread understanding of modern business and all its functions ranging from finance to HR, we are 
offering all business Professionals the opportunity to attend this training programme.  
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2. Be Unprepared.  
If you've been given an agenda or materials beforehand, read them. Think of any questions you have or contributions 
you could make to the subjects being discussed.  
 
3. Monopolize the Conversation.  
When discussion ensues, it's protocol to let more senior figures contribute first. Once they've said their piece, concisely 
make your points. Don't drone on ‐‐ or feel compelled to speak at all if you don't have anything purposeful to say. As the 
old adage goes, "Better to be thought a fool, than speak and remove all doubt."  
 
4. Make Your Statements Sound Like Questions.  
Phrasing your statements as questions invites others to say no, argue or take credit for your ideas. Speak in declarative 
sentences, such as "Let's do more research on that."  
 

5. Misread Signals.  
Try to gauge the needs and mood of those in the room. Listen carefully to what people are saying to discern how 
receptive they might be to your ideas. You need to make your message relevant to your audience. For example, if 
everyone is focused on cutting costs, and you're angling for a system upgrade, you'll either want to stress how the new 
software will save money ‐‐ or table your request for another day.  
 
6. Get Intimidated.  
Unfortunately, some of your co‐workers may view meetings as a battleground and themselves as verbal gladiators, 
sparring for the boss' favor. If you become the victim of a put‐down or accusation, calmly defend yourself. If you need to 
buy time to think, do so with a question that will make your attacker accountable. For example: "Andrew, when did you 
start thinking I don't care about our sales results?"  
 
7. Chew Gum.  
The smacking, popping, cracking and cow‐like chewing are annoying. Plus, it's rude and unprofessional. 'Nuff said. 
 
8. Keep Your Cell Phone On.  
You turn it off in restaurants and at the movies. Turn it off for your meeting. A ringing phone interrupts the presenter 
and distracts the audience. And whatever you do, never take a call in the middle of a meeting.  
 
9. Wander Off Topic.  
Don't hijack the agenda. Stay focused on what you and your team are trying to accomplish. If you must digress into 
unrelated areas, make sure it's alright with the others present. A good way to handle important issues not related to the 
topic at hand is to record them on a flipchart and revisit them at an appropriate time.  
 
10. Skip It.  
Sure, you might get more done if you forgo a meeting to stay at your desk and do your actual work. But if the meeting 
was called by someone higher up in the organization, you'll miss an opportunity to make yourself known. Remember, in 
the end, meetings aren't about productivity; they're about projecting a positive image, building teamwork, sharing 
information, and forming relationships that are crucial to your success.  
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