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Nr.: 925/02.10.2014

CASa CORPULUI DIDACTIC CLUT

Anunt

Va informdm ca programul de formare Managementul activitdtilor de
secretariat in unitdtile de invdtdmadnt preuniversitar se va derula cu o
grupa formatd din personal didactic auxiliar care desfisoard activititi de
secretariat din unitdtile de invafdmant preuniversitar din Cluj-Napoca,
conform orarului de mai jos.

Orarul de formare?:

Modul Data/ nr. ore Ora

1.Legislatie si norme specifice 15.10.2014/ 3 ore 13:00
domeniului de activitate 16.10.2014/ 3 ore 13:00
2.Managementul resurselor 21.10.2014/ 3 ore 16:30
umane - contracte de munca 24.10.2014/ 3 ore 14:00
3.Elemente de arhivistici si 28.10.2014/ 3 ore 13:00
gestiunea documentelor 29.10.2014/ 3 ore 13:00
4.Comunicare si relatii publice 03.11.2014/ 3 ore 13:00
05.11.2014/ 3 ore 13:00

5.TIC aplicate In activitatile 10.11. 2014/ 3 ore 16:30
specifice 13.11.2014/ 3 ore 16:30
: 18.11.2014/ 3 ore 14:00

6.Managementul stresului 20.11.2014/ 3 ore 14-00
EVALUARE FINALA 28.11.2014/ 4 ore 14:00

Locatia de formare: Casa Corpului Didactic Cluj, Strada Septimiu
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Responsabil program,

prof. Dy#ina Kudor /- prof. metodist, dr. Liliana Dana Lung
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' Orarul de formare poate suferi mici modificari, care vor fi anuntate in timp util cursantilor,




