U organizacij

3. nacionalna konferencija tajnica,
administrativnih djelatnika

i voditelja ureda
Datum: 18. ozujak 2011. (petak)

Vrijeme: podetak u 9:00 sati
Mijesto: Zagreb, hotel “Dubrovnik”, Gajeva 2 Ako ste poslovna tajnica, ad-
ministrativni referent,
voditelj ureda
ili imate neku drugu adminis-
trativnu ulogu
u svojoj tvriki...

...ovo je konferencija za Vas!

Casopis tajnica.hr organizira tradicionalnu 3.
nacionalnu konferenciju s ciliem da na praktiénim
i primjenjivim izlaganjima predavaéa doprinese
daljnjem usavriavanju poslovnih tajnica i voditelja
ureda. Nitko ne moZe vrhunski obavljati svoj pos-
ao bez kontinuirane edukacije i usvajanja novih
znanja, pa tako niti administrativni posao. Stoga,
izadite iz ureda i pronadite malo vremena za sebe
i svoj profesionalni razvoj.

5vainih razloga zasto biste trebali
sudjelovati na ovoj konferenciji:

v" Budite jedan dan izvan svog ureda i radite
na svom profesionalnom usavrsavanju

v" Obnovite poslovne kontakte, razmijenite
iskustva i informacije

v Usvojite nova znanja od strane vrhunskih
struénjaka iz prakse, znanja koja ¢e Vam pomodi
da postizete bolje poslovne rezultate

v" Saznaite tko su ovogodiinje laureatkinje izbora
NaijTajnica.hr 2010.

v Vratite se na posao s osje¢ajem zadovoljstva da
ste uéinili nedto za sebe, a onda i za svoj posao Vise od 200 sudionika konferencije




8:30 - 9:00
1. DIO
9:00 - 9:15
9:15-9:40
9:40 - 10:40
10:40-11:10
2. DIO
11:10-11:55
11:55-12:40
12:40 - 13:20
3. DIO
13:20 - 14:05
14:05 - 14:50
14:50-15:10
4.DIO
15:10 - 15:35
15:35-15:55
15:55 -16:00

PROGRAM

Registracija

Anamarija Krupié:

Kako smo odabrali NajTajnicu.hr 2010.

Svecanost:
Proglasenie i dodjela nagrada
NajTajnica.hr 2010.

Maijda Rijavec:
Rad s ,teskim” kolegama i strankama

Stanka za kavu

Tanja Pureta:
Tajnica-vazna karika interne
komunikacije u tvrtki

Vicko Krampus:
Bezbolno do znanja pravopisa i gramatike

Stanka za ruéak

Nadina Cvetko Borota:
Dobre namjere u govoru i pismu

Goran Tudor:
Upravljanije i pregovaranie sa $efom

Stanka za kavu

BoZo Prelevié¢:
Pravne aktualnosti
Igor Milinovi¢:
Porezne aktualnosti

Zavrina rijeé

Voditeljica programa: Silvija Roginek

1ZBOR NAJBOLJE TAJNICE HRVATSKE

Cijena jedne kotizacije:
580,00 kn (pdv 23% uradunat)

U cijenu kotizacije uraéunato je predavan-
je prema programu, radni materijali (blok,
kemijska olovka, skripta), vrecica s daro-
vima sponzora, kave i ruéak. Predavadi
su vrhunski struénjaci iz prakse. Svaki
polaznik dobit ¢e i potvrdu o sudjelovanju
na konferenciji.

Vise informacija mozete dobiti na
brojevima telefona:
01/49 21 742,01/49 21 737

ili na: www.poslovni-savjetnik.com

Pokrovitel projekta: Sponzori:
DUBROVNIK Gimea
FAGRER £AGRER
ﬁ KOZMBTIKA
AFRODITA
LIMES plus

Struéni partner projekta:

@ tajnikupac ..

3. nacionalna konferencija

tajnica,
administrativnih
djelatnika

i voditelja ureda

Ime i prezime:
Tvrtka:
Adresa:
E-mail:

Faks:

OIB tvrike:

Zig i potpis:

Molimo ispunjenu prijavnicu posaljite na faks 01/49 21 743

ili na e mail: info@tajnica.hr



