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CURS	COMUNICARE,	TRANSPARENTA	PUBLICA	SI	GESTIUNEA
DOCUMENTELOR

Data
publicarii

23.06.21 Coduri	CPV 80500000-9

Pretul
estimativ:

990,00	RON	-	990,00	RON 	 	

Descriere: TIPUL	CURSULUI:	specializare	CERTIFICARE:	Participanţilor	care	nu	îndeplinesc	criteriile	de
studii	li	se	eliberează	certificat	de	participare	cudenumirea	cursului	eliberat	sub	antetul
Lectoform	Consulting.	TEMATICĂ:	Elementele	comunicării;	Tipuri	de	comunicare;	Formele
comunicării	organizaţionale;	Proceduri	de	comunicare	intra-instituţională;	Tehnici	şi	abilităţi
de	comunicare	eficientă;	Blocaje	în	comunicare;	Comunicarea	asertivă	în	instituţiile	publice
şi	mijloace	de	creare	a	culturii	organizaţionale;	Notiuni	introductive	in	gestiunea
documentelor.	Definitii.	Circuitul	documentelor.	Procesarea	documentelor.	Clasarea	si
arhivarea	si	selectionarea	documentelor.	Folosirea	Nomencaltorului	arhivistic	Eliberarea
copii,	extrase	si	intocmirea	adeverintelor	TRAINERI:	Specialişti	cu	experienţă	în	domeniu	axaţi
pe	aplicabilitatea	practică	a	cursului.


