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1. Poslovna prezentacija
2. Pripremanje i prezentacija poslovnog sastanka
3. Odnosi s javnim medijima
4. Odnos tajnika/ce s nadređenim, radnim kolegom i ophođenje sa strankama
5. Planiranje i organizacija rada tajnika/ce
6. Poslovni tajnik/ca kao neizostavni dio menadžerskog tima
7. Poslovni bonton
8. Uloga glasogovornika
9. Organizacija radnog sastanka
10. Planiranje kadrova, odabir i selekcija kadrova
11. Intervju – pojam, vrste, cilj i oblici
12. Konferencija za novinare kao najčesšći oblik odnosa s javnošću
13. Prijem u županiji/gradu/općini
14. Posjet županiji/gradu/općini
15. Pripremanje sjednice gradske ili županijske skupštine i vođenje zapisnika
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