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Osobnost asistentky manazera

Etika a etiketa, zakladni pravidla chovani osob s riiznym postavenim
Etiketa vSedniho dne

Pravidla oblékani Zen a muzi

Spolecenské stolovani, etiketa slavnostnich udalosti

Business etiketa, image chovani Zeny

Mobilni etiketa, kontakty se svétem

Typologie osobnosti

Komunikace a jeji druhy, komunikacni proces

. Principy asertivni komunikace a feseni konfliktl

. Pfiprava, podminky a struktura tspésné prezentace

. Efektivni telefonovani a pravidla obchodni a emailové korespondence
. Recruitment process (Proces pfijimani zaméstnancti)

. Manufacturing and services (Vyroba a sluzby)

. Business culture (Podnikova kultura)

. Telephoning and messages (Telefonovani a zpravy)

. Praktické vyuziti kancelarského nastroje MS Outlook

. Vyuziti nastroje MS Teams v rezimu home office

. Vyuziti nastroje MS Forms pro priizkumy, kvizy a hlasovani

. Vyuziti nastroje MS Planner pro planovani a organizaci projekta

Schvalenou pomckou jsou pracovni listy k jednotlivym tématim.

Maturitni témata byla schvalena feditelem Skoly.
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