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ЦЕНТАР ЗА ЕДУКАЦИЈУ И СТРУЧНО ОБРАЗОВАЊЕ

СЛУЖБА ЗА ЕДУКАЦИЈУ
организује дводневни семинар

САВРЕМЕНИ ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР

6-7. октобар (среда и четвртак) 2010. године, од 10.00 до 16.30 сати

Привредна комора Србије, Београд, Ресавска 15, велика сала у ЦЕСО
	ТЕМЕ:

· Пословни секретар: историјат, послови, потребна знања и вештине 

· Дневна рутина и простор: поставке односа – подршка руководиоцу

· Организација: кадрови и управљање људским ресурсима, закони, прописи и документација

· Планирање: принципи и врсте планова

· Пословна кореспонденција, рачунари, и страни језици 

· Комуникација 

· Корпоративна култура, односи са јавношћу, прославе и пословни бонтон
· Управљање конфликтима

· Стрес: узроци и начини борбе против стреса 
	ПРЕДАВАЧ

Љубица Тодоровић
пословна комуникација,
организација предузећа
и управљање пројектима

	Семинар је намењен:
пословним секретарима и особама које желе да стекну потребна знања и вештине за бављење овим послом
	Полазници семинара добијају:
радни материјал и CD,
освежење на паузама и
сертификат ПКС о одслушаном семинару


Котизација: 9.600,00 динара по учеснику (без ПДВ)
	Привредна комора Србије, Београд, Ресавска 13-15

	тел. 011 3300 949, факс 011 3239 009

e- mail: edukacija@pks.rs


Привредна комора Србије сертификована је од стране Societte Generale de Surveillance - SGS, о усаглашености управљања процесима рада са стандардом ISO 9001:2008. Сертификат је званична потврда способности ове националне привредне асоцијације да пружи врхунску услугу пословне едукације на актуелне теме према очекивањима и потребама  клијената.












