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Managementul activitatilor de secretariat - curs perfectionare

I.D.: 69838301
Data 03.06.22 Coduri CPV 80500000-9
publicarii
Pretul 240,00 RON - 240,00 RON
estimativ:
Descriere: tinta vizat: secretare din scoli si licee ¢ Justificare (necesitate, utilitate): Este incontestabil

faptul ca prezenta unei secretare intr-o institutie este esentiala, caci pregatirea, calitatile si
profesionalismul acesteia fac adesea ca lucrurile sa mearga bine intr-o companie. Tocmai
de aceea, programul de formare continua ,Managementul activitatilor de secretariat din
scoli in contextul descentralizarii” contribuie la familiarizarea secretarilor de scoli cu
actualele directii ale reformei invatamantului preuniversitar. Totodata, programul jaloneaza
cunoasterea in profunzime si aplicarea corecta a elementelor noi de legislatie, rezultatul
final fiind reprezentat de sporirea eficientei activitatii de secretariat in scoala. ¢ Durata
(numar de ore de formare): 24 ore * Curriculum-ul programului (competente vizate,
planificarea modulelor tematice, calendarul programului): m Competente vizate: Proiectarea,
conducerea si realizarea activitatii de secretariat ca act de comunicare Accesarea
diverselor surse de informare in scopul documentarii si/sau comunicarii Participarea la actul
managerial Formarea capacitatilor de adaptare rapida la schimbare Acesta este un curs
avizat de Ministerul Educatiei, GHIAUS IRINA si MIHALACHE MARIA MAGDALENA



