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ORGANIZUJE 

SEMINAR

 «ULOGA SEKRETARICE U SAVREMENOM POSLOVANJU»

DUBROVNIK, hotel «PARK»

17-20.04. 2008.

CILJNA GRUPA:

Poslovne sekretarice i drugo administrativno osoblje u privrednoj i društvenoj djelatnosti.

ZAŠTO SUDJELOVATI?

Potreba permanentne edukacije nakon formalnog obrazovanja postaje nužnost u poslovnoj svakodnevnici.

Samo ulaganjem u razvoj kompetentnosti svojih zaposlenika preduzeća mogu postići tržišnu komparativnu prednost.

Želite li ostvariti bolje rezultate u radu, imati bolje odnose s kolegama i zadovoljnije  korisnike Vaših usluga? 

Pridružite nam se!

PREDAVAČI:

Istaknuti profesori, priznati stručnjaci, pomoći će Vam da tri postulata savremenog poslovanja : spremnost za rad, želja za uspjehom i timski duh postanu i  Vaš poslovni svjetonazor.

METODE RADA:

Interaktivan rad putem predavanja, razgovora, diskusija, ilustracija i demonstracija rada.

Po završetku seminara biće organizovano anketiranje polaznika s pitanjima u odnosu na sadržaj i organizaciju seminara, te ponuđene nove tematske cjeline za naredne seminare.

Polaznici seminara dobiće nastavni materijal i diplome o učešću.

KOTIZACIJA:

Obuhvata troškove seminara i nastavnog materijala i iznosi : 250,00 KM.
Uplaćuje se na žiro račun ILH kod:

UniCredit  Bank d.d.

TRANSAKCIJSKI RAČUN : 3383202267472591 i
DEVIZNI RAČUN: 3383204893081977

SWIFT. UNCR BA 22

Potvrdu o uplati kotizacije dostaviti prije početka seminara a najkasnije do 15.04.2008., na broj faksa +387 33 277 285.

 ORGANIZACIJA SEMINARA:

Organizaciju seminara vrši Putnik Travel Agency iz Tuzle, M. Fizovića 15.
Smještaj i izvedba seminara je u hotelu « Park» u Dubrovniku.
Cijena aranžmana iznosi 345,00 KM i uplaćuje se PUTNIK TRAVEL AGENCY. U cijenu  je uključen:  prevoz turističkim autobusom sa kompletnom opremom / klima, TV, video, CD  na relaciji Sarajevo –Dubrovnik Sarajevo i Tuzla –Dubrovnik-Tuzla, smještaj u hotelu «Park»sa 4, kompletno renoviran, u ½ sobama, ishranu na bazi polupansiona, razgledanje Dubrovnika sa stručnim vodičem i svečanu večeru.

Tuzlanska banka d.d. Tuzla

račun : 1321000303300079 i
HYPO ALPE ADRIA BANK BIH

SWIFT: KLHB BA 22 ACCOUNT: 2037000282

TEL: +387 35 252 540, 35 266 200
Fax: +387 33 250 223

e-mail: putnik.tz@.bih .net.ba

TEME:

· UPOTREBA MOTIVACIJSKIH TEHNIKA U UPRAVLJANJU LJUDSKIM POTENCIJALIMA  prof.dr Imšir Imširović
      -     Pojam i razvoj funkcije upravljanja ljudskim potencijalima

· Motivacijske tehnike

· Relevantna obilježja motivacijskih tehnika

· Pojam i važnost motivacijskih tehnika

· Vrste motivacijskih tehnika

· Primjeri upotrebe motivacijskih tehnika

· Investiranje u ljudski potencijal

· Aktivnosti na području materijalnih kompenzacija

· Aktivnosti na području nematerijalnih kompenzacija

· Procjena radne uspješnosti

· Upravljanje – rukovođenje – menadžment

· ODNOSI SA JAVNOŠĆU (PUBLIC RELATIONS) mr.psihologije Lovorka Brajković
· Uloga sekretarice u odnosima sa javnošću

· Kako izgraditi i sačuvati osobno – poslovni imidž?

· Imidž i odnosi s javnošću

· Komunikacija i obratni proces komuniciranja

· Primjeri univerzalnih komunikacija

· Kako ostvariti objektivan stav tokom rada?

· Internet

· Sastanci – 8 koraka ka pripremi sastanka

· Osnove pregovaranja

· Donošenje odluka – tehnike nominalne skupine

· Faze i zamke pri donošenju odluka

· Podizanje kvalitete odlučivanja

· Kreativnost

· Upravljanje vremenom
· Stres na poslu

· Kontrolišite bijes

· Porodica i karijera

· RADNI ODNOSI I PRAVNA REGULATIVA prof.dr Božo Žepić
· Pojam, elementi i značaj radnog odnosa

· Subjekti radnog odnosa

· Vrste radnih odnosa

· Značaj akta o zasnivanju i akta o sistematizaciji

· Radno mjesto i njegov značaj

· Postupak zasnivanja i prestanka radnog odnosa

· Zakoni i pravila (pravilnici) o radu
RASPORED AKTIVNOSTI
17.04. (četvrtak), 2008.

08,00  Polazak ispred hotela «Tuzla» u Tuzli

11,00   Polazak ispred Zemaljskog muzeja u Sarajevu

      17,00   Dolazak u Dubrovnik

      18,00 -19,00   Piće dobrodošlice, Registracija učesnika

      20,00 Večera, slobodno vrijeme

18.04.(petak), 2008.

       09,00- 10,30   Prva tema 

       10,30 – 11,00 Kafe pauza
      11,00 – 13,30  Prva tema
      13,30 – 15,00  Slobodno vrijeme

      15,00- 18,00  Razgledanje grada sa stručnim vodičem
      19, 00            Večera, slobodno vrijeme

19. 04. (subota), 2008.

       09,00 – 10,30  Druga tema 
      10,30 – 11,00  Kafe pauza

      11,00 -13,30    Treća tema 
     13,30 – 15,00  Slobodno vrijeme

     15, 00 – 16,30 Druga tema 

     16.30 – 17,00  Kafe pauza

     17,00 – 18,00 Anketiranje učesnika
     20,00 – 22,00  Svečana večera, podjela certifikata

20.04. (nedelja), 2008.

      09,00 Polazak za Sarajevo i Tuzlu
     14,00 Dolazak u Sarajevo i Tuzlu
	PRIJAVA ZA SUDJELOVANJE NA SEMINARU
                                              UPLATA KOTIZACIJE
IME I PREZIME:_______________________________

NAZIV TVRTKE:______________________________

MATIČNI POREZNI BROJ:_____________________

BROJ TEL/FAX:_______________________________

E-MAIL ADRESA:_____________________________

UPLAĆENA KOTIZACIJA DANA:______________

PRIJAVU MOLIMO POSLATI DO 15.04.2008. NA ADRESU:

INTERNACIONALNA LIGA HUMANISTA

71000 SARAJEVO, H.ČEMERLIĆA 27/1

Tel: +387 33 277 280, 

e-mail: ilh@bih.net.ba



