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Invitatie

Curs SECRETARA - autorizat ANC (CNFPA)

Versus Project Brasov- furnizor autorizat de formare profesionala, va invita la cursul
autorizat CNFPA de Secretara (cod COR 411502), care se adreseaza tuturor persoanelor

interesate de specializare in acest domeniu.

In urma absolvirii acestui curs, participantii vor obtine competente generale si specifice
cu privire la:

1. Activitati de secretariat
(Efectuarea de traduceri si retroversiuni, Intretinerea relatiilor de protocol, Operare PC,
Stenografierea materialelor, Utilizarea aparaturii de biroticad)

2. Administratie
(Administrarea corespondentei, Intocmirea corespondentei)

3. Competente generale la locul de munca
(Aplicarea NPM si NPSI, Comunicarea la locul de munca, Dezvoltarea activitatii profesionale,
Efectuarea muncii in echipad)

4. Planificare
(Organizarea deplasarii staff - ului managerial, Organizarea locului de munca, Organizarea
sedintelor de lucru, Planificarea activitatii proprii, Planificarea intalnirilor)

Cursul se va finaliza cu un examen de absolvire, in urma caruia participantii vor obtine un
Certificat de absolvire recunoscut de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Inovatiei.

Data: 1 - 6 iunie 2015, termen limita de inscriere: 20 mai 2015

Pret: 450 lei / persoana. Pretul include: taxa de inscriere (100 lei), taxa de participare,
suport de curs, fise de lucru, pauzele de cafea, asigurare locatie, cheltuielile de examinare,
echipamente si formatori.
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Oferta speciala:

Pentru doua sau mai multe persoane inscrise la curs apartinand aceleiasi institutii, pretul
cursului este 350 lei / persoana. In acest caz, se va intocmi o singura factura, pe
numele institutiei, pentru toate persoanele participante la curs.

Conditii de inscriere: absolventi studii minim 10 clase, disponibilitate de a participa la cel
putin 80% din programul zilnic al cursurilor.

Inscrierea presupune:

1. Solicitarea / completarea si transmiterea formularului de inscriere la adresa:
office@versusproject.ro.

2. Achitarea taxei de inscriere (100 lei / persoana)

3. Transmiterea unei copii de buletin la adresa: office@versusproject.ro

Dosarul complet al cursantului cuprinde:

1. Formularul de inscriere completat si semnat

2. Copie dupa buletin

3. Copie dupa adeverinta de absolvire a celor 10 clase sau diploma de bacalaureat

4. Copie dupa certificatul de casatorie (pentru doamne, unde este cazul)

5. Contract de formare profesionala semnat de ambele parti

Informatii suplimentare: 0756 463105, secretariat
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