fs/ RENTROP & STRATON
“.__/ Consilier

Cuprins“Consilier Ghidul complet al secretarului de Primarie”

Cor&ponden';a in limba engleza
Engleza britanicasi engleza americana
Stilul corect de Corespondenta
Tnceputul si sfarsitul scrisorilor
Lista de control
Modele de scrisori in limba engleza

Comunicarea cu superiorii
- Ceeste comunicarea

Cum sa te impui printr-o comunicare competenta
Modelul aisbergului
Alte gesturi au si mai multe semnificatii
Gandeste pozitiv
Armoniadiscutiei prin raportare
Convingeti prin dialog!
Pregatirea convorbirii
Realizarea contactul ui
Aflati parerea partenerului de conversatie
Oferiti sfaturi partenerului de dialog!
Tncheierea convorbirii
Trimiteti mesagje despre dumneavoastral
Lista de control

Cum sa organizati o conferinta
- De ce se organizeaza conferinte?
Premise pentru succesul unei conferinte
Planificarea conferintel
Cum primiti oaspetii
Tn timpul conferintei

Organizarea calatoriilor de afaceri
Cum sa munciti eficient
- Principiul 20/ 80
Automanagementul
Stabiliti prioritati S un plan
Managementul timpului
Sfaturi privind Tmbunatatirea stilului
Planificareaintalnirilor

Cum sa va organizati mai binelocul de munca

Corespondenta primita



Tn ce consta corespondenta primita?
Primirea corespondentel

Sortarea corespondentei sosite
Registrul de intrare a corespondentei

Stil si eticheta
Cum sa scapati elegant de persoanele nedorite
Punctualitatea

Planificar ea termenelor
Tipuri de termene
Schimbarea termenelor
Dificultati ce apar n planificarea termenel or

Crearea mesajelor in Outlook Express
Cartiledevizita

Relatiile publice
Principalele instrumente ae PR-ului
Avantajele si dezavantajele PR-ului
Planificarea actiunilor de PR importante
Tehnici editoriale de PR

Sedinte eficiente
Lucrul Tn Power Point
Actele de stare civila

Modele deformulare:
Contract de imprumut actiuni
Contract de imprumut ipoteca
Contract de imprumut consumatie
Contract deinchiriere
Contract de mandat comercial
Contract de garantie materiala
Contract individual de munca
Contract de prestari servicii
Contract de leasing
Contract de vanzare
Contract de vanzare ipoteca legala



