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- Muster einer Bestellung
- Muster einer mangelriige
- Muster eines Angebotes
Osnovni slovarcek za delo v tajnistvu
Analiza dopisov

Aktualna zakonodaja in pravilniki - osnove

ZAKONODAJA

Postne storitve

Zakonodaja s podrocja delovnih razmerij

Varnost in zdravje pri delu

Zakon o zaposlovanju in zavarovanju za primer brezposelnosti
Zakon o dodatni koncesijski dajatvi od prejemkov

Zakon o dohodnini

Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju

Zakon o javnem narocanju

Zakon o varstvu osebnih podatkov

Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o medijih
Zakonske podlage za obrambo pred mobbingom v EU in RS
- Mobbing - dnevnik

Zakon o sodnih taksah

Zakon o vzpostavitvi etazne lastnine

Zakonodaja s podrocja varstva okolja

PRAVILNIKI
Pravilnik o pogojih za opravljanje dejavnosti agencij za zaposlovanje

Pravilnik o preventivnih zdravstvenih pregledih delavcev
Pravilnik o varovanju zdravja pri delu otrok, mladostnikov in mladih
oseb

SKLEPI
Sklep o pavsalnih prispevkih za obvezno zdravstveno zavarovanje

Kodeks etike za poslovne sekretarje

Uporabne spletne povezave

Hoteli in namestitve

Izbor kongresnih dvoran in predavalnic
Izbor ponudnikov hrane in pijace

Izbor ponudnikov poslovnih daril
Ponudniki pisarniskega materiala

Zveza klubov tajnic in poslovnih sekretarjev Slovenije
Izbor oblikovalcev reklamnih in promocijskih materialov



Taxi sluzbe
Hitra posta
Vozni redi mestnih avtobusov

Vozni redi medkrajevnih avtobusov

Vozni red - mednarodni prevoz potnikov
Vozni redi vlakov

Rent-a-car

Rezervacije letalskih kart

Zemljevid Slovenije — najdi.si

Razdalije med kraji

Cestnine po Evropi

Prometno informacijski center
/Cambridgev slovar - premaknjeno navzdol
Prevajalske storitve

Izobrazevanje

Seminarji

Studentski servisi

Slovenska letalis¢a in vzletisca

Mednarodna letalis¢a

Slovenski racunovodski standard

Dnevni ¢asopisi v Sloveniji

Davc¢na uprava RS

- Razlaga obrazca DDV-P2

- Obrazec DDV-P2

- Razlaga obrazca DDV-P3

- Obrazec DDV-P3

- Placilni nalog BN 02

- Posebna poloznica PP 02

- Posebna nakaznica PN 03

- BN 02

- PP 02

- Program za pripravo in izpis obrazca BN 02
Zakoni in akti RS

Zivljenjepis europass - navodila

Elektronski dostop do zemljiske knjige
Portal Prostor

Spletna stran Informacijskega pooblaséenca
Korpus Nova Beseda

Evroterm - vecjezikovna terminoloska zbirka
Cambridgev slovar — anglesko angleski
Slovar slovenskega knjiznega jezika na spletu

Besedila za razlicne priloznosti

Odhod v pokoj

Rojstni dan

Poroka

Novoletna voscila - (slo, nem, angl., hr.)
Zalna besedila

Uspesna poslovna kariera
Vzorec - Dogovor o sporazumnem prenehanju pogodbe o zaposlitvi

Vzorec - Odpoved
Vzorec - Priporocilo delavca



Vzorec - Ponudba za zaposlitev
Vzorci - Zivljenjepis
vzorec - europass
vzorec 2
vzorec 3
vzorec 4
vzorec 5
Splosna (Seststopenjska) samoocenjevalna lestvica znanja jezikov

Nasveti za uspesno iskanje zaposlitve
Ustvarjanje uspesne poslovne kariere s pomocjo notranje harmonije

Razni testi

Vprasalnik - Moj odnos do wellnessa in kvalitete Zivljenja

Kako dobro obvladujete stres na delovhem mestu

Ali ste nagnjeni k stresu

Vprasalnik - Samoocena vlog in asertivnost

Vase mnenje Steje - Primer vprasalnika za merjenje organizacijske
klime

Test ustvarjalnih stalis¢

Test medsebojnih odnosov

Poslovna sekretarka je v vas (sklop vaj)
Cilji

Denar in finance

Klju¢ do miru

Nadzor ali intuicija

Notranji in zunanji pogon
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