Uvodem

Vybérové rizeni na misto vedouciho pracovnika
2.1 Jak napsat prihlasku

2.2 Jak se pfipravit na vybérovy pohovor
Vedouci a jeho osobni Stab

3.1 Sekretariat

3.2 Asistent

3.3 Odborny poradce

Komunikace

4.1 Jak racionélné telefonovat

4.2 Jak si poCinat s pisemnostmi

4.3 Jak organizovat porady

Jak ovladnout svij ¢as

5.1 Analyza vlastni ¢innosti

5.2 Planovéni vlastni ¢innosti
Rozhodovani

6.1 Organizacni stranka rozhodovani

6.2 Procesni stranka rozhodovani
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