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Centrul Regional de Formare Continuă pentru Administraţia Publică Locală Cluj-Napoca organizează în perioada 23 – 24 februarie 2009 la Bistrița programul de perfecţionare:
” Conducerea activitatii de secretariat în scoli”
Tematica: 

Repere legislative. 

 
Rolul, importanta si pozitia secretarului in sistemul de invatamant. 

Statutul secretarului. ( aptitudini, competente, atributii, normare, evaluare) 

Organizarea activitatii de secretariat 

Organizarea spatiului de secretariat 

Corespondenta 

 
Managementul resurselor umane si activitatea  de secretariat 

Activitatea cu elevii 


Probleme de personal 

Arhivarea documentelor 

 Marketing si relatii publice 

Organizarea activitatii de marketing. Rolul secretariatului 

Secretarul si activitatea de relatii publice 

Grup tinta – secretarii de scoli din invatamantul preuniversitar 
Programul va cuprinde exerciţii practice din sfera de interes amintită si va fi susţinut de doamna Marian Dragomir, lector colaborator al Centrului Regional de Formare Continuă pentru Administraţia Publică Locală Cluj-Napoca. 

Locaţie program: Grup Școlar Sanitar Bistriţa, Bulevardul Republicii 18-20 
Programul cursului:
Luni

23,02,2009

10,00 - 16,00
Marti

24,02,2009

09,00 – 15,00

Tariful de participare:   400 lei  se va putea achita fie prin virament (după program, pe baza facturii primite) în contul Centrului Regional Cluj-Napoca R021TREZ2165025XXX014438 deschis la Trezoreria Cluj-Napoca, cod fiscal 7933953, fie prin numerar. 

La terminarea programului participanţii vor obţine un Certificat de absolvire INA, care le va conferi drepturile prevăzute prin O.G. nr. 81/2001 şi prin H.G. nr. 710/2002, cu modificările ulterioare.

Confirmarea participării: până la data de 20 februarie 2009 la tel. 0264/550458, 0264/414397 tel./fax 0364/409090, 0364/409091, sau tel. mobil 0746737589 – persoană de contact Bogdan Moldovan.
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