fs/ RENTROP & STRATON

./ Consilier

Cuprins“Consilier Ghidul complet al secretrului de Primarie”

1. Corespondenta in limba engleza

1.1. Engleza britanicasi engleza americana
1.2. Stilul corect de corespondenta

1.3. Tnceputul si sfarsitul scrisorilor

1.4. Listade control

1.5. Modele de scrisori Tn limba engleza

2. Comunicarea cu superiorii

2.1. Ce este comunicarea

2.2. Cum sa teimpui printr-o comunicare competenta
2.3. Modelul aisbergului (dupa Freud)

2.4. Alte gesturi au si mai multe semnificatii

2.5. Si corpul vatradeaza

2.6. Gandeste pozitiv!

2.7. Armoniadiscutiel prin raportare (consonanta sentimentelor)
2.8. Convingeti prin dialog!

2.9. Pregatirea convorbirii

2.10. Redlizarea contactul ui

2.11. Aflati parerea partenerului de conversatie!

2.12. Oferiti sfaturi partenerului de dialog!

2.13. Incheierea convorbirii

2.14. Trimiteti mesgje despre dumneavoastral

2.15. Listade control

3. Cum sa organizati o conferinta

3.1. De ce se organizeaza conferinte?

3.2. Premise pentru succesul unei conferinte
3.3. Planificarea conferintei

3.4. Cum primiti oaspetii

3.5. Intimpul conferintel

4. Organizarea calatoriilor de afaceri

5. Cum sa munciti eficient

6. Planificareaintalnirilor

7. Cum s va organizati mai binelocul de munca
8. Corespondenta primita

9. Stil si eticheta

10. Planificarea ter menelor

11. Crearea mesajelor in Outlook Express
12. Cartiledevizita

13. Relatjile publice



14. Sedinte eficiente

15. Formulare



